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) ANEXO V )
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO

V.1 — DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO DE SECRETARIOS
MUNICIPAIS, PROCURADOR GERAL, CONTROLADOR GERAL, CHEFE DE GABINETE,
CHEFE DE GESTAO ESTRATEGICA, CHEFE DE COMUNICAGCAO E CHEFE DE DEFESA ClI-
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acompanhar a execucédo das atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento entre as
mesmas;

acompanhar a execucéo fisico-financeira dos planos e programas municipais de governo, assim
como avaliar os resultados;

assegurar que os objetivos, programas, projetos e atividades municipais atendam com prioridade
as necessidades basicas da populagéo e ao desenvolvimento dos recursos locais;

avaliar o desempenho da administragcdo municipal, indicando medidas de correcdo dos desvios
encontrados;

coordenar as atividades de apoio as a¢6es politicas do Governo Municipal;

coordenar, auxiliar e acompanhar as relacdes institucionais com a Camara Municipal, associacdes
de classe, associa¢fes de bairro, sociedade civil, bem como érgéos e entidades das esferas de
governo federal, estadual e municipal,

estabelecer mecanismos e metodologias para a mobilizagdo das comunidades através de suas
organizagdes legitimas para o desenvolvimento da participacdo popular;

formular, transversalizar e executar a politica municipal de equidade de género, elaborando pro-
gramas, projetos e planos de forma integrada em nivel municipal, estadual e federal, fixando prio-
ridades para a execucgédo das a¢les, captacdo e aplicagdo de recursos;

manter estreito relacionamento com as entidades federais, estaduais, filantrépicas e outras, visan-
do acao de intercambio para otimizar o desenvolvimento local;

implantar, modernizar as estruturas e procedimentos organizacionais do Municipio;

implementar, desenvolver e avaliar os programas territoriais e o planejamento integrado participa-
tivo;

identificar e negociar recursos técnicos e financeiros, publicos ou privados, para programas e pro-
jetos multissetoriais ou especiais de interesse do Municipio;

gerar informacgdes estratégicas para a elaboracéo, desenvolvimento e manutencdo dos programas
de governo;

avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos planos de governo e demais e instrumentos
orcamentarios;

planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protecdo e defesa do
consumidor;

receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e denlncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
por consumidores individuais;

conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagéao;
solicitar & Delegacia de Policia a instauracdo de inquérito para apuracéo de delito contra o consu-
midor, nos termos da legislacdo vigente;

levar ao conhecimento dos 6rgédos competentes as infragdes de ordem administrativa que violarem
os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

supervisionar processo administrativo, como instancia de instrucao e julgamento, no &mbito de sua
competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legislacdes complementares;
supervisionar as a¢des relativas ao desenvolvimento da inddstria, comércio, trabalho e renda;
aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatorio de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgéos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢ao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;
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assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo Ihe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢cfes da Unidade que diri-
ge;

baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execucado dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacao em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;
determinar a realizacao de sindicancia para apura¢do sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidéria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execu¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentérias e orgcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuagéo;

prestar informagdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua érea de atua-
cdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que lhe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.1.2 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades administrativas em geral;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestdo operacional, materi-
ais e patriménio; licitagcdo; compras; administracédo e desenvolvimento de recursos humanos;
promover a racionalizagdo dos métodos e processos de trabalho administrativo;

sugerir ajustes na estrutura organizacional e operacional dos 6rgédos da Prefeitura e na legislacéo
municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia dos servigos publicos municipais, acompanhando a
sua implementacéo e avaliando seus resultados;

administrar o servico de seguranc¢a dos prédios municipais;

orientar tecnicamente e controlar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal relati-
vos promover a formulacdo de politicas e normas relativas ao recrutamento, sele¢éo, treinamento,
desenvolvimento, manutencéo e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos;

dirigir as atividades relativas aos registros e controles funcionais, pagamento e movimentacéo de
servidores e administracao de planos de classificagdo de cargos, salarios e beneficios;

propiciar condi¢cdes para a aplicagdo das medidas relativas a seguranca e medicina do trabalho;
dirigir e analisar os procedimentos de licitacbes para a compra de materiais e contratacdo de
obras e servicos requeridos pela administracdo municipal,

dirigir e analisar as atividades de controle patrimonial, providenciando a adocao de procedimentos
adequados para o tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacao dos bens moéveis e
iméveis de propriedade do Municipio;
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aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢gbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgédos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decis6es sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade que diri-
ge,

baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execu¢éo dos trabalhos das unidades
sob sua direc¢éo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢do dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de liceng¢a, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legisla¢do em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;
determinar a realizacao de sindicancia para apura¢do sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracédo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pU-
blicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuacéo;

prestar informagfes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacé@o pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacéo dos dados e informagfes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
céao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.3 - SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

1.
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gerenciar a contabilizagdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos termos da le-
gislacdo em vigor;

auxiliar na elabora¢@o do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias,
e do Orcamento Municipal; e na prestacao de contas juntos aos 6rgédos de controle externo em ge-
ral;

prestar assisténcia as demais Secretarias em assuntos or¢camentarios e financeiros;

manter a gestao fiscal através de acéo planejada e transparente, prevencdo de riscos e correcfes
de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas;

realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade e te-
souraria do Municipio;
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realizar as analises contabeis e estatisticas dos elementos integrantes dos balangos e propor me-
didas que se fizerem necessarias;

orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituracédo e controle da entrada de
recursos financeiros e da realizacdo da despesa publica;

supervisionar os projetos sobre abertura de créditos adicionais e alterac6es orcamentarias;
promover a execucdo das politicas econdmica, fiscal e tributaria do Municipio, conforme diretrizes
estabelecidas pelo Executivo Municipal;

desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria sistema de arrecadagdo municipal;

manter controle sobre a capacidade de endividamento do Municipio;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as a¢des de tributagao e fiscalizacao;
promover estudos e pesquisas de mercado, visando manter o poder publico municipal atualizado
sobre a politica financeira;

adotar normas e procedimentos para efetiva fiscalizacéo de todos os contribuintes do Municipio;
propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem a verificacdo do recolhimen-
to dos tributos municipais, bem como a elaboracéo de planilhas de débito;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgéos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar 0 Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestacao de contas de recursos financeiros recebidos para a¢cfes da Unidade que diri-
ge,

baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execu¢éo dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;
determinar a realizacao de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidéria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execu¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orgcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuagao;

prestar informacdes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
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resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucéo desta lei, expedindo para esse
fim as instrugcbes necessarias;
exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.4 — SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
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estabelecer critérios para o atendimento a populagéo carente viabilizando o atendimento global de
toda a comunidade;

estabelecer critérios, projetos e ac¢fes relativos a aquisicdo, armazenamento e distribuicdo dos
medicamentos e materiais odontolégicos aos postos;

implantar, desenvolver e supervisionar no ambito municipal os projetos, programas e atividade re-
lativos a promocao da salde e atencao basica, atendimentos em clinicas especializadas, salde
mental, satde bucal, diagndstico e terapia;

implantar, desenvolver e supervisionar no ambito municipal os projetos, programas e acdes institu-
idos pelos governos federal e estadual;

dirigir as atividades relativas a prestacéo de atendimento médico, odontologico, fisioterapico, atra-
vés dos postos instalados;

implantar, desenvolver e supervisionar projetos, programas e atividades de prevencéo diversas;
manter contato com entidades, instituicbes e escolas para possibilitar implantacdo de a¢bes e ser-
vigos publicos de saude;

estabelecer os programas de acéo das atividades médicas, de acordo com as politicas estabeleci-
das para o atendimento médico a comunidade;

planejar e supervisionar a execuc¢éo dos servi¢os de analises laboratoriais, de radiologia e exames
especiais realizados pelas unidades operacionais e/ou por entidades conveniadas;

planejar e supervisionar a execucéo das atividades de controle de endemias e epidemias;

exercer a direcdo geral das atividades realizadas nas Policlinicas e Unidades Basicas de Salde
na zona urbana e rural;

estabelecer politicas de salde publica na zona rural, distritos e povoados;

estabelecer projetos, programas e acdes relativas ao tratamento fora do domicilio;

coordenar acdes voltadas para o atendimento ao individuo, através das entidades comunitérias e
de classe;

coordenar e avaliar as atividades da equipe técnica e de apoio operacional que atuam no desen-
volvimento dos programas e projetos;

participar das reunifes de 6rgaos superiores relativos a area;

promover a realizacéo e supervisionar os convénios com os 6rgéos estadual e federal, objetivando
a melhoria do sistema de salde do Municipio;

controlar a aplicagé@o de recursos obrigatdrios destinados as a¢des e servi¢os publicos de salde;
responder por todas as a¢des desenvolvidas através do Fundo Municipal de Saude;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢cbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢cfes da Unidade que diri-
ge;

baixar portarias, instrugdes e ordens de servi¢co para a boa execucéo dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;
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determinar a realizacao de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgcamentarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar informagfes gerais sobre a execuc¢do das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéao publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessérias;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.1.5 — SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

V.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

planejar, em comum acordo com as Diretoras e Vice-Diretoras das Escolas Municipais, todas as
atividades de cunho pedagdgico e administrativo das escolas municipais;

implantar, desenvolver e supervisionar 0s programas, projetos e acdes relativos a alimentacdo e
transporte escolar, nos termos das legisla¢gfes federais e estaduais;

cuidar da administracdo dos bens moveis e iméveis a disposicdo da Secretaria, bem como a ges-
tdo de compras e utilizacdo de materiais;

organizar e estruturar (criacéo, extingdo ou remodelac&o) as unidades escolares;

implantar, desenvolver e supervisionar as campanhas educativas de desenvolvimento ao educan-
do nas escolas municipais;

estabelecer diretrizes e critérios para o cadastramento escolar;

estabelecer e supervisionar a politica educacional do Municipio, garantindo sua execucao e a qua-
lidade da prestacao de servicos na educacédo basica;

garantir o cumprimento dos servicos de supervisdo pedagdégica, educacdo béasica, educacao es-
pecial e educacéo de jovens e adultos;

implantar e supervisionar as atividades de desenvolvimento dos projetos especiais e a prestacao
de servigos de iniciacdo e desenvolvimento da prética esportiva e de lazer;

desenvolver estudos e pesquisas técnico-pedagodgicas que visem ao aperfeicoamento, capacita-
¢do, qualificagdo, dinamizagéo e atualizacédo dos profissionais de magistério;

controlar, acompanhar e avaliar a realizacdo de convénios com entidades filantropicas voltadas
para a area de ensino;

coordenar as atividades voltadas a realizacéo do regimento escolar;

estabelecer projetos, programas e ac¢des que visem melhor relacionamento familiar e social dos
educando com vistas a melhoria do aprendizado;

estabelecer e supervisionar a execu¢ao da proposta curricular da rede municipal de ensino;
manter controle sobre a aplicacdo minima dos recursos da educacdo, FUNDEB e remuneracao do
magistério;

gerir o Fundo Municipal de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagéo
dos Profissionais da Educacéo - FUNDEB;

prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos municipais da
area de Educacao;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢gbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatorio de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;
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XXI. assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢ao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

XXII. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

XXIIl. assessorar 0 Prefeito na tomada de decisfes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XXIV. autorizar os servidores lotados no 6rgédo a deixar de comparecer ao servigo para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

XXV. auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade que diri-
ge;

XXVI. baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

XXVII. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

XXVIII. decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacido em vigor;

XXIX. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;

XXX. determinar a realizacdo de sindicancia para apuragdo suméaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

XXXI. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidéria;

XXXII. manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XXXIIl. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XXXIV. participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;

XXXV. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentéarias e orgcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

XXXVI. prestar informacdes gerais sobre a execugdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

XXXVII. promover a divulgacdo dos dados e informagBes de acesso publico, relativos & sua area de atua-
¢ao;

XXXVIII. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

XXXIX. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacdo em vigor;
XL. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;

XLI. resolver os casos omissos e as dlvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instru¢bes necessérias;

XLIIl. exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.1.6 — SECRETARIO MUNICIPAL DE CIDADANIA, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

I. supervisionar as acdes relativas a protecdo social basica, programas sociais, protecdo social es-
pecial e Casa Lar;

Il. promover a realizacdo de convénios com os 6rgéos estadual e federal, objetivando a melhoria do
sistema de assisténcia social no Municipio;

Ill. prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos municipais da
area de assisténcia social;

IV. assessorar na gestdo dos recursos a serem aplicados na Assisténcia Social,

V. coordenar, controlar e manter atualizado o cadastro sécio-econdmico de todos aqueles que parti-
cipam dos programas sociais do municipio;

VI. orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento social; atendimento a
idosos, carentes e desamparados; atendimento a crianca e ao adolescente, a mulher, casais e fa-
milias;

VII. avaliar e opinar sobre os casos de concesséo de auxilios financeiros, e outros tipos de ajuda fi-
nanceira ou material a pessoas comprovadamente pobres;

VIII. efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pesso-
as, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal entre outros;



XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
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promover a prevencao ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas;

estabelecer contato e assessorar as entidades no que diz respeito a sua atualizacdo cadastral,
inscricdo e registro dos programas que visem a promoc¢do e o desenvolvimento social junto aos
Conselhos Municipais;

estabelecer mecanismos e metodologias participativas para mobilizacdo das comunidades através
de suas organizacgOes legitimas para desenvolvimento de programas e projetos;

implantar, desenvolver e supervisionar campanhas educativas de carater sGcio-econémico através
de parcerias para a promog¢éo humana;

fomentar convénios e parcerias para desenvolvimento conjunto de a¢6es que garantam os direitos
das criangas e adolescentes, conforme o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), dos direitos
do idoso, dos deficientes fisicos e dos cidaddos em geral, conforme legislacbes especificas;

gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgéos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

assessorar o Prefeito na tomada de decisbes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢cfes da Unidade que diri-
ge,

baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execuc¢éo dos trabalhos das unidades
sob sua direc¢éo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concesséo dependa da conveniéncia da Administracao,
observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;
determinar a realizacao de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidéria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orgamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar informagfes gerais sobre a execucéo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacéo dos dados e informag8es de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagcéo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.1.7 — SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E LAZER

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e privadas, Vvi-
sando o desenvolvimento integrado de ac¢des culturais, turisticas, de esportes e lazer;

desenvolver e implantar projetos que possibilitem o0 acesso a criagcdo, producéo e fruicdo dos bens
culturais, através da promocéao de oficinas e cursos de formacéo e capacitacdo, debates, encon-
tros e circuitos culturais; realizagdo festas populares tradicionais, desfiles, concertos, exposi¢cées
de artes, concursos de musica e movimentos literarios;

desenvolver e implantar projetos que promovam a troca de experiéncias entre os artistas, agentes,
grupos e produtores culturais e o intercambio da producéo artistica diversas;

desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para implantagdo e
promocao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacdo, ao lazer e a saude;
elaborar a politica municipal de esportes, lazer, desenvolvimento, visando a realizacéo de ativida-
des fisicas, desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador;

negociar com 6rgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria da infraes-
trutura cultural, turistica e desportiva do Municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposi¢des, campeonatos
municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo, juntamente com institui-
¢Bes publicas e privadas que atuam na &rea de cultura, turismo, esportes e lazer;

promover a preservacdo das atividades relativas as festas tradicionais e populares, profanas e re-
ligiosas no municipio;

promover em articulacdo com as entidades ligadas ao turismo, a elaboracdo do diagndstico e in-
ventario turistico do municipio;

propor e negociar o levantamento e a conservacado do patriménio histdrico, cultural e artistico do
municipio;

propor regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados relacionados com o turismo lo-
cal;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgdos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢édo ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestacao de contas de recursos financeiros recebidos para a¢c6es da Unidade que diri-
ge,

baixar portarias, instrugdes e ordens de servi¢co para a boa execucéo dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;
determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgcamentarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;
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prestar informagfes gerais sobre a execuc¢do das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que lhe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver os casos omissos e as dlvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.8 — SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E OBRAS

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

supervisionar acdes relativas a limpeza urbana e rural, trAnsito municipal, servicos urbanos e
transporte, controle de frotas, obras e engenharia;

elaborar , analisar, supervisionar estudos e vistorias técnicas, projetos e orcamentos de constru-
¢do, ampliacdo, restauracao e reforma de prédios e demais obras publicas;

gerenciar as obras de construcao, ampliagcéo, restauracédo e reforma de prédios e demais obras
publicas;

organizar, regulamentar e manter o registro do acervo técnico das edificages e obras publicas do
Municipio;

celebrar convénios, contratos, acordos e ajustes com a Unido e Estado para a concessao de re-
cursos para construcéo, ampliacao, reforma de prédios e demais obras publicas;

atuar, supletivamente, na area de estradas vicinais, observada a legislacao pertinente;

formular e coordenar a politica municipal de transportes e obras publicas e dos planos rodoviéarios;
planejar, projetar, coordenar, controlar e integrar as ag6es inerentes a atividade rodoviaria e de
transporte rodoviario municipal;

conceder, permitir ou explorar diretamente os servicos publicos de transporte coletivo rodoviario
intermunicipal de passageiros e de transporte individual de passageiros por taxi especial;

buscar modelos de financiamento que assegurem, primordialmente, recursos para a manutengéo
e a operagdo da infraestrutura viaria, de transportes e obras publicas;

consolidar mecanismos de articulacéo institucional das esferas de governo, visando a integracéo
do planejamento e da gestéo e a viabilizagdo de projetos na area de logistica de transportes e de
obras publicas de interesse estratégico para o Municipio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢gbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgédos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestacao de contas de recursos financeiros recebidos para acfes da Unidade que diri-
ge;

baixar portarias, instrugdes e ordens de servi¢co para a boa execucéo dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legisla¢do em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;
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determinar a realizacao de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgcamentarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar informagfes gerais sobre a execuc¢do das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéao publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislagdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessérias;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.1.9 — SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E SUSTENTABILIDA-

DE

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento urbano, sustentabilidade e meio am-
biente;

formular planos e programas de habitacdo de interesse social, de saneamento ambiental, de regu-
larizacao fundiaria urbana, observadas as determina¢des governamentais;

formular estratégias e implementar acdes voltadas para o fortalecimento do municipio no contexto
nacional e internacional;

apoiar, no ambito de sua atuacéo, o associativismo nos bairros;

promover parcerias com o Estado e outras entidades, visando a otimizacao de custos e a efetivi-
dade na prestagéo de servicos publicos;

colaborar com as obras relativas ao plano de habitacdo para as classes de baixa renda e com os
programas de reurbanizacao de favelas e de outras formas de habitacdo no Municipio;

difundir a aplicacdo dos instrumentos de planejamento e gestdo de cidades, incluindo o planeja-
mento estratégico, o ordenamento territorial e a gestdo ambiental dos municipios;

promover estudos, pesquisas, programas e projetos voltados para o desenvolvimento municipal
em seus aspectos ambiental, urbano, econémico, social e institucional,

regular as praticas de éxodo rural, propondo medidas que evitem a expansado urbana descontrola-
da;

propor diretrizes urbanisticas e emitir anuéncias prévias em situagfes determinadas, em legisla-
¢ao especifica;

articular-se com instituicdes publicas e privadas que atuem na area de competéncia da Secretaria,
visando a cooperacgdo técnica e a integracdo de acbes setoriais com impacto na competitividade
das cidades e na qualidade de vida de seus habitantes;

coordenar o desenvolvimento e a aplicacdo da legislacdo e das normas especificas de meio ambi-
ente e recursos naturais;

articular-se com érgdos governamentais e ndo governamentais e da iniciativa privada para elabo-
racdo, implantacdo e supervisdo de projetos de preservacdo, conservacao, controle e desenvolvi-
mento sustentavel dos recursos ambientais;

coordenar e supervisionar os planos, programas e projetos de protecdo de mananciais e de gestéo
ambiental de bacias hidrograficas, bem como as atividades relativas a qualidade ambiental, ao
controle da poluicdo e a preservacao, a conservacao e ao uso sustentavel dos recursos hidricos,
das florestas e da biodiversidade, inclusive os recursos ictiolégicos;

estabelecer cooperagéo técnica, financeira e institucional com organismos nacionais e estrangei-
ros, visando a prote¢do ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do Municipio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes federais,
estaduais e municipais;
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XVII. apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatorio de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

XVIII. articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos
e maior eficiéncia;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

XX. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informac6es a fim de subsidiar o processo decisério;

XXI. assessorar o Prefeito na tomada de decisBes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XXII. autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

XXIII. auxiliar na prestacéo de contas de recursos financeiros recebidos para acdes da Unidade que diri-
ge,

XXIV. baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servigo para a boa execucédo dos trabalhos das unidades
sob sua direcéo;

XXV. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucédo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XXVI. decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legisla¢do em vigor;
XXVII. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;

XXVIII. determinar a realizacdo de sindicAncia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

XXIX. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagéo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

XXX. manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos traba-

Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XXXI. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XXXII. participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;

XXXIII. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias puU-
blicas;

XXXIV. prestar informacdes gerais sobre a execugdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacé@o pertinente a transparéncia na gestéo publica;

XXXV. promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢éo;

XXXVI. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

XXXVII. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

XXXVIII. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;

XXXIX. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgdo desta lei, expedindo para esse
fim as instru¢des necessérias;

XL. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.10 - SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

I. formular e implementar a politica municipal de agricultura, pecuéaria e abastecimento, bem como
coordenar e supervisionar sua execucao nas entidades que integram sua area de competéncia;

II. formular e implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel do agro-
negécio no Municipio, bem como politicas de desenvolvimento sustentavel para a producao de
bens e servicos relativos a agricultura, pecudria, silvicultura, apicultura, agroindustrializagdo, ener-
gia de biomassa e correlatos;

Ill. formular e implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel da agri-
cultura familiar, visando o fortalecimento e o fomento das organizag6es e dos empreendimentos
familiares rurais para a producgdo de bens e servigos, observados os principios da seguranca ali-
mentar;

IV. formular e implementar politicas publicas voltadas para a promoc¢éo da gestdo integrada do siste-
ma de abastecimento e comercializacao, visando a regularidade na producgéo, no abastecimento,
na distribuicdo e na comercializacdo de alimentos;
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V.1.11 -
I
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estabelecer e implementar, observada a legislacdo em vigor, diretrizes para a adequacao socioe-
conbmica e ambiental das propriedades rurais, com foco na sustentabilidade e na retribuicédo por
servicos ambientais prestados;

estabelecer e implementar, observada a legislacdo em vigor, diretrizes para o desenvolvimento de
atividades regulatérias e para a fiscalizacdo no cumprimento de normas de producéo, controle de
qualidade e classificacdo de produtos de origem vegetal e animal;

incentivar, promover, apoiar, acompanhar e avaliar, direta, supletivamente ou em cooperagéo com
instituicGes publicas ou privadas, processos de certificacdo do setor agropecuario;

promover e incentivar estudos socioecondmicos e ambientais, pesquisas e experimentacdes com
vistas ao desenvolvimento do agronegocio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, ConstituicAo Estadual e legislacBes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgédo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢éo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informac6es a fim de subsidiar o processo decisério;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢fes da Unidade que diri-
ge,

baixar portarias, instru¢des e ordens de servi¢co para a boa execucéo dos trabalhos das unidades
sob sua direc¢éo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢do dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legisla¢do em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;
determinar a realizacao de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaborac¢édo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias puU-
blicas;

prestar informacgdes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacéo dos dados e informag8es de acesso publico, relativos a sua area de atua-
céao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacéo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para esse
fim as instrugbes necesséarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

PROCURADOR GERAL

assessorar as comiss@es de processos administrativos disciplinares e sindicancias;
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identificar servidor do quadro permanente de advogados que sera responsavel pela emissao de
pareceres em matéria de recursos humanos;

assessorar o Prefeito Municipal, direta e pessoalmente, em assuntos de natureza juridica, exaran-
do pareceres ou propondo normas, medidas e diretrizes;

supervisionar e orientar os assessores juridicos da Secretaria Municipal de Saude, do Departa-
mento Autbnomo de Agua e Esgoto — DAMAE e do Instituto Municipal de Previdéncia — IMP;
prestar assessoria juridica junto aos tribunais de justica em todas as instancias em processos em
gue o municipio seja parte integrante;

prestar assessoria juridica junto aos érgaos de controle externo e 6rgdos convenentes em proces-
sos administrativos em que o municipio seja parte integrante, inclusive depois de findo o0 mandato;
manifestar-se quanto ao pagamento dos precatorios extraidos em ac¢des judiciais, cujo acompa-
nhamento seja de sua competéncia, bem como nos processos que visem pagamento de indeniza-
¢coes;

proceder ao exame de atos negociais ou de processos administrativos ou judiciais, bem como
acordos, contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres em que 0 municipio seja parte;
pronunciar-se sobre questdes relativas ao cumprimento dos Cadigos e legislagcdes municipais;
propor a abertura de sindicancia ou processo administrativo para aplicacdo de medidas disciplina-
res que exijam tal formalidade, para apurar as faltas e irregularidades cometidas pelos servidores
municipais, nos termos da legislacdo pertinente;

receber citagbes iniciais, notificagbes, intimagdes ou comunicacdes referentes a quaisquer acdes
0u processos ajuizados contra 0 municipio ou nos quais a Procuradoria do municipio deva intervir;
representar o municipio nas causas em que o municipio for parte interessada na condi¢do de au-
tor, réu, assistente ou oponente;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢cbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos e maior
eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgdos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢édo ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando convocado;
determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracao de processos administrativos;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagcéo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orgamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar informagfes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestdo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
¢ao;
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XXXI. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacéo, aos servidores que lhe forem
subordinados;

XXXII. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

XXXIIIl. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;

XXXIV. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

XXXV. exercer outras atribuicées que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.1.12 — Controlador Geral

I. estabelecer normas para melhorar a eficiéncia do sistema de controle interno municipal;

Il. supervisionar e orientar os assessores de controle interno da Secretaria Municipal de Saude, do
Departamento Auténomo de Agua e Esgoto — DAMAE e do Instituto Municipal de Previdéncia —
IMP;

Ill. apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, respondendo por: encaminha-
mento de prestacdo de contas anuais e relatorios perioddicos exigidos pelo TCE/MG, Tribunal de
Contas da Unido, Secretaria do Tesouro Nacional, Secretarias de Estado, Ministérios;

IV. estabelecer diretrizes de trabalho relativo a auditoria interna preventiva e de controle nas Secreta-
rias Municipais;

V. supervisionar os trabalhos realizados pelos assessores e assistentes especiais de controle interno,
avaliando seus desempenhos, apontando deficiéncias, e propondo sugestdes para sua melhoria;

VI. supervisionar as a¢des de governo de forma que atendam aos principios constitucionais da legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

VII. supervisionar os atos contabeis, financeiros, patrimoniais, orcamentarios e operacionais assegu-
rando a sua legalidade e legitimidade;

VIII. verificar cumprimento das normas de finangas publicas e demais legislacdes federais, estaduais e
municipais voltadas para responsabilidade e eficiéncia na gestéo publica;

IX. estabelecer diretrizes e metas para o cumprimento da legislagdo relativa a transparéncia publica
municipal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

X. assegurar a realizacdo das tomadas de contas especiais, nos casos previstos nas normativas fe-
derais e estaduais;

Xl. aplicar as hormas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes federais,
estaduais e municipais;

XIl. apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgdo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

XIll. articular-se com as Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos e maior
eficiéncia;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢édo ordinaria, denudncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

XV. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo Ihe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

XVI. assessorar 0 Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XVII. autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

XVIII. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

XIX. decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;

XX. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;

XXI. determinar a realizagdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracao de processos administrativos;

XXII. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidéria;

XXIIl. manter-se informado de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos, propondo medi-
das julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades, inclusive no DAMAE e IMP;

XXIV. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XXV. participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
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XXVI. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pU-
blicas;

XXVII. prestar informac8es gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéao publica;

XXVIII. promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
céo;

XXIX. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacéo, aos servidores que lhe forem
subordinados;

XXX. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

XXXI. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;

XXXII. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrugdes necessarias;

XXXIII. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.13 - CHEFE DE GABINETE

|. prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito, em assuntos internos do Po-
der Executivo;

Il. organizar os compromissos do Executivo Municipal, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em agen-
das, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigac6es assumidas;

Ill. assessorar o Executivo Municipal em suas rela¢des publicas, fun¢des sociais, de cerimonial e
manté-lo informado sobre o noticiario de interesse do Municipio;

IV. supervisionar a realizacdo de eventos diversos do Gabinete do Prefeito e Secretarias;

V. coordenar, auxiliar e acompanhar as rela¢des institucionais com a Camara Municipal, associacdes
de classe, associa¢fes de bairro, sociedade civil e érgaos e entidades federal, estadual e munici-
pal;

VI. promover o atendimento ao publico em geral,

VII. aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes federais,
estaduais e municipais;

VIIl. apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

IX. articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos e
maior eficiéncia;

X. assessorar 0 Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢ao ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

Xl. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

XIll. assessorar 0 Prefeito na tomada de decisfes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XIll. autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

XIV. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XV. decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legisla¢éo em vigor;

XVI. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;

XVII. determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos;

XVIII. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

XIX. manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

XX. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XXI. participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;

XXII. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracédo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pU-
blicas;
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XXIII. prestar informacdes gerais sobre a execugdo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

XXIV. promover a divulgacao dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
cao;

XXV. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

XXVI. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

XXVII. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
XXVIII. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

XXIX. exercer outras atribuicGes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.14 — CHEFE DE GESTAO ESTRATEGICA

I. auxiliar o Prefeito nos assuntos legislativos e rela¢des institucionais de interesse do Governo Mu-
nicipal, em consonancia com diretrizes de implementacé@o de ac¢des que privilegiem a eficicia do
relacionamento as demais instituicées;

II. auxiliar o Prefeito no fortalecimento e estreitamento do relacionamento entre a Prefeitura e demais
instituicbes;

Ill. auxiliar o prefeito na tramitacdo de projetos encaminhados ao Legislativo;

IV. prestar assessoramento de natureza técnico-processual ao prefeito no acompanhamento dos tra-
balhos legislativos;

V. aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagbes federais,
estaduais e municipais;

VI. apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

VII. articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos e
maior eficiéncia;

VIIl. assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

IX. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢édo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

X. assessorar o0 Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XI. autorizar os servidores lotados no 6rgédo a deixar de comparecer ao servigo para frequentarem
cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracao;

XIll. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugédo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XIll. decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administracao,
observando a legislacdo em vigor;

XIV. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando convocado;

XV. determinar a realizagdo de sindicancia para apuracdo sumdria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos;

XVI. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

XVII. manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;
XVIIl. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XIX. participar do processo de avaliacdo de desempenho e progressédo dos servidores sob sua chefia;

XX. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracao dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pU-
blicas;

XXI. prestar informacdes gerais sobre a execuc¢do das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

XXIl. promover a divulgacao dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
céao;

XXIIl. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;
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XXIV. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacao em vigor;
XXV. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
XXVI. resolver os casos omissos e as dlvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrugcdes necessarias;
XXVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.1.15 — CHEFE DE COMUNICACAO

I. promover a divulgagéo, junto aos meios de comunicacéo, dos atos e decis6es da Prefeitura,;
II. editar e distribuir release sobre atos e decis6es do Prefeito para os meios de comunicag¢éo;
Ill. convocar e acompanhar entrevistas coletivas;
IV. assessorar o Prefeito e Secretarios no relacionamento com 0s meios de comunicacao;
V. promover a catalogacdo e a manutencdo do acervo histérico e jornalistico referente aos atos,
eventos e atuacdo institucional;
VI. promover a divulgacao de relatério anual das atividades dos 6rgdos da Prefeitura;
VII. promover o encaminhamento virtual de comunicagéo interna;
VIII. editar jornais, boletins, revistas e outros materiais afins, inclusive por meio virtual, destinados a di-
vulgacao das atividades da Prefeitura e de seus 6rgaos;
IX. manter atualizados os quadros de avisos de publicacdes e divulgacdes da Prefeitura;
X. coordenar, controlar e editar as noticias no site do Municipio;
Xl. aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes federais,
estaduais e municipais;
XIl. apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

XIll. articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos servicos e
maior eficiéncia;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢do ordinéaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

XV. assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢édo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

XVI. assessorar 0 Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

XVII. autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

XVIII. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

XIX. decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administracao,
observando a legisla¢do em vigor;

XX. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;

XXI. determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo suméaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracdo de processos administrativos;

XXII. liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

XXIIl. manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

XXIV. manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XXV. participar do processo de avaliagdo de desempenho e progressao dos servidores sob sua chefia;

XXVI. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orcamentos anuais, bem como das audiéncias pU-
blicas;

XXVII. prestar informacdes gerais sobre a execuc¢do das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

XXVIII. promover a divulgacéo dos dados e informagfes de acesso publico, relativos & sua area de atua-
¢ao;

XXIX. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

XXX. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislacdo em vigor;

XXXI. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
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resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para esse
fim as instru¢cbes necessarias;
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

CHEFE DE DEFESA CIVIL

supervisionar todas as acoes relativas a Defesa Civil no municipio;

acompanhar e auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil;
articular-se com os orgéos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacdo e qualifi-
cacgdo dos membros; fornecimento de orientagdes técnicas; projetos para repasses e utilizagao de
recursos;

planejar, promover e coordenar o cadastro da populacao vulneravel aos acidentes naturais;
planejar, promover e coordenar campanhas de esclarecimento prévio e de informacao para a po-
pulacéo;

solicitar a colaboracao dos 6rgéos de apoio para a execucao das medidas de Defesa Civil;
formular normas gerais e diretrizes, elaborar pareceres e sugestdes e projetos para atualizacéo da
legislag&o municipal;

manter permanentemente informados os 6rgdos de apoio federal e estadual sobre a situagédo das
calamidades publicas, situa¢gBes de urgéncia e emergéncia;

supervisionar as atividades necessarias e normatizadas quando da ocorréncia de sinistros;

assistir permanentemente a populagéo e supervisionar a execuc¢do das medidas de Defesa Civil.
manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a defesa civil,

prever recursos orgamentarios proprios necessarios as acdes assistenciais, de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido e estado, na forma da le-
gislacéo vigente;

capacitar recursos humanos para as a¢fes de defesa civil;

promover campanhas educativas em escolas, associa¢des, comunidades, etc.;

propor a autoridade competente a homologacéo de situacdo de emergéncia e de estado de cala-
midade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelos 6rgéos federais e estaduais compe-
tentes;

apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da po-
pulacdo atingida em situacéo de desastres;

promover em articulagdo com o COMDEC, a organizacao e a implementagcdo de comandos opera-
cionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as
acOes emergenciais, em circunstancias de desastres;

participar dos Sistemas: de Informac6es sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdo de Desastres,
de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Popu-
lacdo, e de Prevencao e Reconstrugdo, no ambito federal como também, promover a criacdo e a
interligacéo de centros de operacdes;

orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a interveng&o preventiva, o isola-
mento e a evacuacao da populagéo de areas e de edificagBes vulneraveis;

realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de con-
tingéncia,

dar prioridade ao apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizacéo de desastres;
aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legisla¢cbes federais,
estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de ativi-
dades do 6rgao sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos e
maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos processos de
prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspe-
¢ao ordinéria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicéo Ihe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua compe-
téncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profis-
sional e sejam de interesse para a Administracéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracéo,
observando a legislacdo em vigor;



XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.
XLII.

XLIV.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Reli

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunifes coletivas, quando convocado;
determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instauracao de processos administrativos;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente, passando
a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos traba-
Ihos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua chefia;
participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano de Di-
retor e outros), lei de diretrizes orgcamentarias e orgcamentos anuais, bem como das audiéncias pu-
blicas;

prestar informac@es gerais sobre a execucédo das atividades que dirige em atendimento a toda le-
gislacdo pertinente a transparéncia na gestéao publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area de atua-
céao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacéo, aos servidores que Ihe forem
subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que dirige, ob-
servando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que dirige;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessérias;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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V.2 — DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE ASSESSORIA
V.2.1 — ASSESSOR JURIDICO (Secretaria Municipal de Satde)

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

apresentar ao Secretario Municipal de Salde e ao Procurador Geral do Municipio os planos de
trabalho pertinentes a sua area de atuacao, bem como relatério das atividades no qual inclui a su-
gestdo de medidas para melhoria dos servicos;

auxiliar na elaboracéo de portarias, instrugdes e ordens de servico;

coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de interpretagéo e aplicagdo uniforme
da legislagédo, doutrina e jurisprudéncia relativas ao direito;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;

despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Sadde e Procurador Geral e participar de
reunifes, quando convocado;

elaborar e rever minutas de atos administrativos;

emitir parecer juridico e informar sobre assuntos e matérias submetidas ao seu exame, encami-
nhando cépia ao Procurador Geral do Municipio;

examinar, previamente, os textos de edital de licitagdo, bem como os dos respectivos contratos ou
instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados e os atos pelos quais se va reconhe-
cer a inexigibilidade, ou decidir a sua dispensa na Administracdo ou em grau de recurso;

exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico junto & Secretaria Municipal de
Saude;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar
0s que interessarem ao 6rgao que assessora;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execugé&o dos trabalhos, propondo medi-
das julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

opinar nos casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo dessa lei, expedindo para esse
fim as instru¢des necessarias, encaminhando copia do parecer ao Procurador Geral do Municipio;
promover os registros das atividades do 6rgao, como subsidio a elaboracgdo de relatério anual das
atividades de seu 6rgao;

pronunciar-se em processos administrativos que versem sobre orcamento, financas, material, pa-
trimdnio e servicos em geral, em grau de recurso; processos administrativos, referentes a aliena-
¢Oes, ajustes, acordos, convénios e instrumentos congéneres na administracdo ou em grau de re-
curso, relativos a Secretaria de Saude;

propor ao Prefeito Municipal, ao Procurador Geral do Municipio e ao Secretario Municipal de Sau-
de, providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a
declaracdo de nulidade ou a revogacéo de atos da Administracéo Municipal;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

propor, com fundamento, ao Procurador Geral do Municipio a abertura de sindicancias e proces-
sos disciplinares contra o Secretario Municipal de Saude e seus subordinados;

zelar pela fiel observéncia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Os;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.2.2 — ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais de aplicacdo em gastos com a manutengéo
e desenvolvimento do ensino e com agdes e servigos publicos de saude, bem como os limites ma-
ximos de despesas com pessoal e divida publica, sugerindo medidas a serem adotadas para regu-
larizagdo ou melhoria;

analisar as criticas, reclamag@es e denuncias, sobre os servigos publicos;

aplicar as normas contidas nas legislag6es federais, estaduais e municipais relativas a sua area de
atuacao;

apresentar ao Secretario Municipal de Saude, quando solicitado, os programas de trabalho perti-
nentes a sua area de atuacao, bem como relatério das atividades, sugerindo medidas para melho-
ria dos servigos;

assegurar o cumprimento de leis, decretos, resolucdes, portarias, regulamentos federais, estadu-
ais e municipais que tenham implicacdo nas atividades de controle interno de cada setor;
assegurar que todas as transacgdes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas, classifi-
cadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente;
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assessorar de forma prévia, concomitante e subsequente a execucao dos processos licitatorios,
compras, convénios, contratos, ajustes, prestacdo de contas, processos administrativos, sindican-
cias, realizados pelos setores competentes;

assessorar na elaboracéo da proposta orgcamentaria, lei de diretrizes orcamentarias e plano pluria-
nual do Executivo Municipal, bem como na elaboracdo das instru¢des normativas do Sistema de
Controle Interno;

auxiliar na elaboracéo de portarias, instrucdes e ordens de servico pertinentes a sua area de atua-
¢ao;

auxiliar os técnicos do controle externo no exercicio de suas funcdes, durante as diligéncias no
municipio;

coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno e promover sua integra-
¢é&o e eficiéncia operacional;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;

despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Saude e Controlador Geral, nos dias de-
terminados e participar de reunides coletivas, quando convocados;

determinar a realizag&o de a¢8es corretivas em processos da Secretaria Municipal de Saude;
elaborar e rever minutas de atos administrativos relativos a sua area de atuacao;

elaborar, apreciar e submeter ao secretério, estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes
que objetivem a racionalizacdo da execucéo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamen-
taria, financeira, patrimonial e operacional;

emitir notificagdes aos servidores, indicando as medidas adotadas ou a adotar para sanar as irre-
gularidades ou falhas na execuc¢do de suas tarefas;

expedir pareceres contendo orientagBes técnicas a Secretaria Municipal de Saude, visando o
cumprimento das legislages pertinentes, através de fundamentagéo legal e doutrinaria, encami-
nhando cépia deles ao Controlador Geral do Municipio;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar
0s que interessarem a Secretaria Municipal de Saude;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos, propondo medi-
das julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno de cada uma , através
de auditorias contabil, administrativa e operacional in loco, expedindo relatérios com recomenda-
¢Oes para o aprimoramento dos controles;

opinar nos casos omissos e as dulvidas suscitadas na execucao dessa lei, expedindo para esse
fim as instru¢des necessérias;

prestar assessoria durante a execucéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacdo sob qualquer forma de recursos publicos (préprios, doados ou vinculados);

prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas administrativas abusi-
vas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

promover os registros das atividades do érgédo, como subsidio a elaboracao de relatério anual de
atividade da Prefeitura;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

propor, com fundamento, ao Controlador Geral do Municipio a abertura de processos de sindican-
cia e disciplinares contra o Secretario Municipal de Saude e seus subordinados;

realizar auditorias nos processos da Secretaria Municipal de Saude, encaminhando relatérios ao
Secretario Municipal de Saude, Controlador Geral do Municipio e Prefeito Municipal;

realizar cursos de aperfeicoamento visando a melhoria das préticas da gestéo publica;

verificar e analisar o cumprimento das metas fiscais de resultados primario e nominal;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.2.3 - ASSESSOR ESPECIAL

prestar assessoria técnica e politica ao Prefeito e aos Secretarios Municipais;

acompanhar a execucao das atividades das secretarias municipais de acordo com o planos de go-
verno;

receber, analisar, avaliar juntamente com a Procuradoria Geral as consultas e denuncias apresen-
tadas pelas pessoas fisicas ou juridicas de direito publico ou privado;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;



VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Reli

despachar pessoalmente com o Prefeito Municipal e Secretarios, nos dias determinados e partici-
par de reunibes coletivas, quando convocados;

elaborar e rever minutas de atos administrativos relativos a sua area de atuacao;

elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito, estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes
que objetivem a racionalizacao da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamen-
taria, financeira, patrimonial e operacional;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar
0s que interessarem a Prefeitura;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos, propondo medi-
das julgadas necessérias a apuracéo de responsabilidades;

opinar nos casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo dessa lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

prevenir e detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, praticas administrativas abusi-
vas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracdo de relatério anual de
atividade da Prefeitura;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

realizar cursos de aperfeicoamento visando a melhoria das préticas da gestao publica;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢os;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.3 — DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE SUPERINTENDENTE
V.3.1 — SUPERINTENDENTE DO PLANEJAMENTO

I
Il
M.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

supervisionar, orientar, avaliar e fiscalizar as atividades relativas a planejamento, programas, pro-
jetos, prestacao de contas, orcamento, convénios e contratos;

planejar as atividades de organizacdo e modernizacdo da Prefeitura;

estabelecer cronograma de acdes do Poder Executivo;

identificar fontes e alternativas de financiamentos, objetivando viabilizar a implantacdo de planos,
programas e projetos da Prefeitura;

desenvolver indicadores, estudos e pesquisas socioecondmicas de interesse da Administracédo
Municipal;

acompanhar a avaliacdo dos resultados da Administra¢cdo Municipal;

planejar, acompanhar a execucéo e avaliar os instrumentos de planejamento (Plano Plurianual, Lei
Orcamentaria e Lei de Diretrizes Orcamentarias);

articular-se com os sistemas de planejamento Federal e Estadual;

implantar, modernizar as estruturas e procedimentos organizacionais do Municipio;

gerar informacg8es estratégicas para a elaborac¢é@o, desenvolvimento e manutencado dos planos,
programas e projetos de governo;

avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos planos de governo e instrumentos orgcamenta-
rios;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagOes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
¢Os;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.2 — SUPERINTENDENTE DA INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E RENDA

1.
V.

V.
VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

supervisionar, orientar, avaliar e fiscalizar as atividades relativas a industria, comércio, servi¢os,
trabalho e renda;

assessorar na elaboracdo de projetos de desenvolvimento local, que estimulem a iniciativa publica
e privada na geracdo de trabalho e emprego;

desenvolver politica municipal de desenvolvimento econémico e de geracado de emprego e renda;
desenvolver politicas de concessao de incentivos econdémicos e operacionais a implantacdo de
empreendimentos industriais, comerciais e de servicos;

atuar e interagir com organismos representativos da iniciativa privada envolvidos em atividades da
inddstria, do comércio e de servicos;

supervisionar a concessao de incentivos econdmicos e fiscalizar a correta aplicacéo;

promover e coordenar eventos de promocao do desenvolvimento econémico;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua érea de atuacgéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
Gos;
exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DAS RELAGOES INSTITUCIONAIS E ARTICULAGAO COMUNI-

superintender o Secretario nos assuntos inerentes as relacdes institucionais de interesse do Go-
verno Municipal, em consonancia com diretrizes de implementacéo de a¢des que privilegiem a efi-
céacia do relacionamento as demais instituicoes;

auxiliar o Secretario no fortalecimento e estreitamento do relacionamento entre a Prefeitura e de-
mais instituices;

assessorar 0 Secretario nos assuntos relativos a articulacdo junto as comunidades e populagéo
em geral;

promover a realizacdo de orcamento participativo para discusséo das propostas e projetos de go-
Verno para 0 municipio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horéario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.4 — SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO

VI.

VIL.

VIII.

XI.
XII.

auxiliar na elaboracao, desenvolvimento e manutencdo do Plano de Cargos e Salarios dos servi-
dores publicos municipais;

desenvolver politica de gestdo material, patrimonial, administrativa e de recursos humanos da Pre-
feitura;

elaborar em articulagdo com érgaos técnicos, programas que visem o melhor desempenho da ges-
tdo administrativa, operacional e de recursos humanos da Prefeitura;

estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de compras, licita-
¢bes e contratos;

promover o debate, no &mbito municipal, sobre a reforma e modernizacdo da gestdo administrati-
va publica;

supervisionar a gestdo patrimonial do municipio, zelando pelo cumprimento das normas de conta-
bilidade aplicadas ao setor publico;

supervisionar as atividades relativas a gestdo operacional, materiais e patriménio; licitacdo, com-
pras, gestdo e desenvolvimento de recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude, garan-
tindo a integracé@o e harmonia das unidades e verificando o cumprimento das legisla¢cfes pertinen-
tes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislag6es federais, estaduais € municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
Gos;
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.5 - SUPERINTENDENTE DE FINANCAS

I
M.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.
XIIl.
XIV.

XV.

dirigir e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publica e da execu-
¢ao financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;

acompanhar, orientar e supervisionar o registro dos atos e fatos contabeis;

realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execucado do exercicio financeiro;

participar dos processos de discussao e elaboracéo da proposta orgcamentaria municipal;
supervisionar as atividades de contabilidade e tesouraria;

prestar auxilio técnico na gestédo dos fundos;

acompanhar e conferir os gastos com a saude, educacéo, pessoal observando os limites minimos
€ maximos permitidos;

controlar as disponibilidades orcamentérias e financeiras;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
¢os;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.6 — SUPERINTENDENTE DE ARRECADAGAO E FISCALIZACAO

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIIl.

superintender as acdes de controle, andlise e apuragdo da arrecadacao, cadastro de contribuintes
e controle fiscal, garantindo a integragdo e harmonia dos setores sob sua subordinagdo
administrativa;

estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia nas atividades de arrecadacéo,
fiscalizacéo e cadastro técnico imobiliario;

superintender e avaliar a execu¢éo da politica fiscal e o controle da arrecadacéo;

promover a articulagédo das acdes fiscais, com as insténcias Federal, Estadual e com o Ministério
Publico;

subsidiar e propor diretrizes para a correta alocacdo dos recursos materiais e humanos
necessarios ao desenvolvimento da programacéo da acao fiscal;

superintender dos dados e informacdes constantes dos sistemas internos e externos relativo a
tributag@o municipal;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais € municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cbes para execucdo dos servi-
GOs;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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V.3.7 - SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

auxiliar na elaboracao, desenvolvimento e manutencdo do Plano de Cargos e Salarios pertinente
aos profissionais da area de salde;

desenvolver politica de gestdo material, patrimonial, administrativa e de recursos humanos da Se-
cretaria Municipal de Saude;

elaborar em articulagdo com érgaos técnicos, programas que visem o melhor desempenho da ges-
tdo administrativa, operacional e de recursos humanos da Secretaria Municipal de Salde
estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de compras, licita-
¢bes e contratos da Secretaria Municipal de Saude;

promover o debate sobre a reforma e modernizacao da gestdo administrativa da Secretaria Muni-
cipal de Saude;

supervisionar a gestdo patrimonial da Secretaria Municipal de Salde, zelando pelo cumprimento
das normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

supervisionar as atividades relativas a gestdo operacional, materiais e patriménio; licitacdo, com-
pras, gestdo e desenvolvimento de recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude, garan-
tindo a integracdo e harmonia das unidades e verificando o cumprimento das legislacdes pertinen-
tes;

articular-se com a Superintendéncia de Administracdo da Prefeitura para maior eficiéncia das ati-
vidades inerentes a gestdo administrativa;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgéo;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Os;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.8 - SUPERINTENDENTE DE POLITICAS E ACOES DE ATENCAO A SAUDE

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

acompanhar e monitorar a validacdo de metas e respectivos recursos financeiros dos Programas
especificos e instituidos pela Secretaria de Estado da Saude e Ministério da Saude com referen-
cia as Unidades Publicas;

aplicar, coordenar, avaliar e monitorar os instrumentos de planejamento e gestéo vigente no SUS,
em ambito municipal, para apoio na elaboracdo do Relatdrio Anual de Gestéo;

articular e integrar as Redes de Atencao Primaria e Secundaria a Saude;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgéo;
articular-se com o Ministério Publico visando o melhor atendimento das demais judiciais relativas
as acdes e servicos publicos de saude;

consolidar as informacdes em saude epidemioldgica para subsidiar a elaboracdo dos planos e
programas em ambito municipal e regional;

coordenar a elaborac&o de projetos que visem a captacdo de recursos para o financiamento de
acBes e programas de servicos de Saude no Sistema Municipal;

desenvolver e implantar Protocolos clinicos e operacionais que visem o atendimento e cuidado in-
tegral a saude da populagao;

desenvolver politica municipal das Redes de Atencédo a Salde, em conformidade as diretrizes do
SUS aplicaveis;

disponibilizar e garantir as informacdes para o cadastro dos profissionais e estrutura das Unidades
de Saude nos bancos de dados e sistemas de Informacao definidos para esse fim;

estabelecer normas e diretrizes para maior eficiéncia das acdes e servicos publicos de salde em
ambito municipal, em conformidade com as Politicas e Programas do SUS;

monitorar e avaliar o desempenho global das Unidades de Saude, identificando necessidades e
propondo ac¢des que visem a assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
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XXIX.
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prestar apoio técnico e administrativo para o mapeamento da situacdo e da descentralizacdo das
acoes de salde do SUS no Municipio;

promover estudos e andlises, por meio da utilizacdo de informagGes e dados disponiveis sobre o
setor e 0 ambiente externo, que favorecam a proposicdo e a adocao de pardmetros e de novos
modelos de ordenamento e de organizacéo das redes e servicos de atencdo a saude, visando ga-
rantir a constante capacidade institucional, em funcéo da eficiéncia e da eficacia;

propor e incentivar a implantacdo de solucdes alinhadas as acdes de governo, apoiando a otimi-
zacao dos processos tendo em vista a melhoria continua da qualidade dos servicos publicos e do
atendimento ao cidadao, as empresas, aos servidores e ao préprio governo municipal;

propor, assessorar, acompanhar e avaliar o planejamento em salde nas ac¢des de vigilancia epi-
demiologia e sanitaria, assisténcia farmacéutica, na atencao as redes prioritarias, tais como, saude
bucal, do trabalhador, idoso, materna e infantil, urgéncia e emergéncia e de reabilitagdo mental e
fisica;

realizar pesquisas no campo cientifico e tecnoldgico para incorporacao de inovagdes na gestédo
publica do SUS para normatizar a implantar processos de modernizacdo administrativa, articulan-
do as fungdes de racionalizagdo, organizacéo, sistemas e métodos;

superintender a Estratégia de Salde da Familia e viabilizar sua inser¢ao na organizacdo na Rede
de Atencéo Primaria a Saude;

superintender as acdes e servicos das Redes de Atencéo a Saude Priméria e Secundaria, estabe-
lecidas no municipio;

superintender as Redes Prioritarias de Atencédo a Salde, de acordo com as politicas de saude es-
tabelecidas pelo Ministério da Saude e Secretaria de Estado da Saude, conforme as necessidades
do municipio e regido e, segundo a capacidade instalada e de oferta dos servi¢os;

superintender e buscar a garantia da infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades
Pulblicas de Saude com planejamento, monitoramento e o fortalecimento das acdes de atendimen-
to;

superintender e avaliar a gestdo dos servicos de saude publicos no municipio, elaborando relaté-
rios, estudos e estatisticas para a tomada de decisoes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Os;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.9 - SUPERINTENDENTE DE REGULACAO DO SERVICO DE SAUDE

VI.

acompanhar as atividades de acesso para a assisténcia hospitalar na Rede de Aten¢édo Secunda-
ria e Terciaria, da Central de Regulagéo Estadual da regiao;

acompanhar e controlar a consolidacdo dos dados dos sistemas, para informagéo aos 6rgdos mu-
nicipais, estaduais e federais, conforme periodicidade estabelecida pelos mesmos;

acompanhar e monitorar a validacdo de metas e respectivos recursos financeiros dos Programas
especificos e instituidos pela Secretaria de Estado da Salde e Ministério, referentes as Unidades
Hospitalares;

acompanhar, avaliar e monitorar a pactuacao fisico-financeira das metas das Unidades Hospitala-
res inseridas no Programa de Reestruturacéo e Contratualizacdo dos Hospitais Filantrépicos
avaliar a programacao de servicos e emitir parecer quando da necessidade de elaboragéo e/ou
renovacao de contratos com os Estabelecimentos privados de Salde, para complementar a Rede
de Servicos de Saude, verificando se os termos estdo de acordo com as necessidades dos usua-
rios do SUS e segundo disponibilidade financeira do bloco de financiamento dos servigos de mé-
dia e alta complexidade;

avaliar e acompanhar os relatérios, dos procedimentos realizados, para analise da equipe de audi-
toria e supervisdo, no que tange as quantidades planejadas e executadas, bem como a qualidade
e deficiéncias dos servicos prestados;
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avaliar e controlar a emissao relatérios gerenciais do atendimento hospitalar e ambulatorial pres-
tado a populacdo do municipio e de toda micro e macrorregido visando o acompanhamento, avali-
acao e apresentacao do perfil de atendimento no municipio, conforme periodicidade estabelecida;
buscar a integracéo e interagdo de agfes junto a Superintendéncia de Atengéo a Saude visando o
efetivo atendimento integral a populacdo da regido assistencial, conforme os servicos das Redes
de Atencao a Saude;

controlar a consolidacdo, processamento e avaliacdo da prestacdo e faturamento dos servicos
ambulatoriais e hospitalares de média e alta complexidade por meio dos Sistemas especificos e
aplicaveis da Rede Publica e Privada;

controlar e acompanhar a execucao dos remanejamentos intermunicipais na PPI;

controlar e acompanhar os servicos da Central de Regulacdo para a assisténcia ambulatorial em
média e alta complexidade no ambito municipal e das atividades do servigo de Tratamento Fora
Domicilio — TFD para a garantia de atendimento médico e hospitalar em unidades de saude de ou-
tros municipios e estados quando esgotados todos 0s meios de tratamento em nosso municipio;
controlar e avaliar a emissdo dos valores faturados a serem pagos para cada prestador de Saude
a unidade responsével para a realizacao dos pagamentos;

controlar e regular os servicos dos profissionais designados para supervisdo e autorizacdo dos
procedimentos hospitalares e ambulatoriais de média e alta complexidade;

controlar, acompanhar a execucédo dos procedimentos ambulatoriais e hospitalares das cirurgias
eletivas, realizadas através das Estratégias/Campanha de acesso do Estado e/ou Ministério;
definir o fluxo de acesso e de autorizagéo e acompanhamento da execug¢ao para o0s servicos locais
e intermunicipais referenciados, conforme PPI;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados e, verificar e propor
medidas para o preenchimento de vazios assistenciais da Rede municipal;

elaborar politica municipal de Regulagdo em Saude, conforme as diretrizes do SUS aplicéveis;
elaborar, acompanhar e controlar, segundo disponibilidade financeira e parametros assistenciais
do SUS, metas para a realizacdo de exames e procedimentos;

superintender a programacao e normalizacdo dos servigos assistenciais a salde e seu impacto fi-
nanceiro, de acordo com parametros pré-estabelecidos pelo Ministério da Saude e a PPI Assisten-
cial;

superintender a regulacéo dos servigos de saude municipal e inter-municipal, por meio dos Siste-
mas de Informacgéo e cadastros de dados dos servigos de Salde;

superintender as a¢fes e atividades do servigco de auditoria assistencial, segundo demanda es-
pontanea encaminhada pela Ouvidora do municipio e/ou conforme a avaliagio e controle dos ser-
vicos prestados, de acordo com as legisla¢des do Sistema Nacional de Auditoria;

superintender os sistemas de registro das informacédo dos servicos prestados em saude, disponibi-
lizados pelo Ministério da Salde para alimentar a Base de Dados Nacional,

supervisionar a alimentacdo dos dados cadastrais das unidades de salde publicas, dos estabele-
cimentos prestadores de servigos e de pacientes, de acordo com as normas operacionais do SUS;
supervisionar, acompanhar e adequar os tetos fisicos e financeiros de cada unidade Contratada,
estabelecido de acordo com valor contratual,

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua érea de atuacgéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
GOS;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ENSINO

oferecer subsidios para a definicdo da politica educacional e coordenar a sua aplicagao;
supervisionar o desenvolvimento de projetos e formagéo continuada; acompanhamento social nas
escolas e educacdo inclusiva; gestdo da educacéo rural, integral e de jovens e adultos;
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Ill. superintender as diretrizes para o planejamento e desenvolvimento curricular, que assegurem a
aprendizagem dos alunos da rede municipal,

IV. superintender a elaboracéo, a execucdo e a avaliacdo de planos, programas e projetos voltados
para o desenvolvimento e enriquecimento curricular;

V. oferecer subsidios para estudos e pesquisas educacionais no ambito da Secretaria;

VI. estabelecer diretrizes e coordenar programa do livro didatico para a educacéo basica;

VII. exercer supervisdo técnica no desenvolvimento da acao pedagdgica;

VIII. superintender o processo de implantacdo de propostas pedagdgicas;

IX. superintender as escolas na elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de sua proposta pedago6-
gica;

X. organizar as acGes que assegurem o atendimento a demanda escolar;

XI. promover junto as escolas o uso de recursos tecnolégicos e materiais pedagégicos facilitadores da
aprendizagem;

XIl. acompanhar a realizag@o do processo de avaliagéo sistémica e utilizar os resultados para acionar
estratégias de correc¢ao;

XIll. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XIV. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XV. aplicar as legisla¢bes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XVI. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XVIIl. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XIX. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XX. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢es para execuc¢éo dos servi-
¢os;

XXI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.11 — SUPERINTENDENTE DE GESTAO EDUCACIONAL

I. acompanhar as ac8es de carater administrativo relativas aos programas de apoio a escola e ao
estudante;

Il. atender a demanda de demonstrativos e anexos necessarios ao exercicio das atividades de con-
trole interno e externo pelos 6rgdos competentes;

Ill. auxiliar na elaboragéo, desenvolvimento e manutenc¢édo do Plano de Cargos e Salarios pertinente
aos profissionais da area de educacéo;

IV. controlar e processar a movimentacao dos servidores das escolas municipais;

V. efetuar os procedimentos e atos de sua competéncia em relagdo a administracdo de pessoal da
jurisdicdo, de acordo com a legislacao pertinente;

VI. estudar e instruir processos e proceder a formalizacdo de atos e seu encaminhamento para publi-
cacao;

VII. exercer as atividades de orientacdo e controle das transferéncias realizadas as Caixas Escolares,
assim como de outras transferéncias e ainda analisar, diligenciar e aprovar os processos de pres-
tacdo de contas delas originados;

VIIl. orientar as escolas a procederem a avaliacdo de suas condigfes de funcionamento relativas a
prédio, mobiliario, equipamentos e instalagdes, materiais e servigos, assessorando no dimensio-
namento de suas necessidades;

IX. planejar as propostas de construgdo, ampliacdo dos prédios escolares, bem como de seu supri-
mento;

X. proceder a execucao e controle das despesas no ambito da Secretaria, observadas as normas or-
¢amentarias, financeiras e contabeis da Administracdo Publica, determinadas pela legisla¢éo vi-
gente, assim como a orientacao técnica da Secretaria Municipal de Financgas;

Xl. superintender as atividades de administracdo e execucao orcamentaria, financeira e contabil, ob-
servadas a orientacdo, supervisao técnica e acompanhamento da Secretaria Municipal de Finan-
cas;
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XIl. superintender e acompanhar as atividades de administracdo de material, patriménio, servi¢cos ge-
rais, transportes, contratos, comunicac¢do da Secretaria Municipal de Educacéo;

X1, superintender e assessorar as escolas na execucdo das atividades descentralizadas de adminis-
tracdo de pessoal, quanto a interpretacdo de normas e operacionalizacdo de acgdes;

XIV. superintender e controlar as atividades de telecomunicacéo, recepcao, postagem, analise e emis-
sédo de documentos, como também executar as atividades relativas ao sistema de protocolo vigen-
te;

XV. supervisionar os processos de execucao e prestacdo de contas dos programas federais e estadu-
ais de apoio a educacéo;

XVI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVIII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

XIX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horéario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XXI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XXII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
cos;
XXIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.12 — SUPERINTENDENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL

I. analisar as questdes apresentadas na Ouvidoria do Municipio, pesquisar legislacdes e fundamen-
tos legais e doutrinarios e por fim assessorar o Secretario e o Prefeito, na tomada de decisfes;
Il. apoiar a realizacdo de conferéncias municipais, regionais e estadual, no &mbito de sua atuacéo;
Ill. apoiar técnica e administrativamente, no dmbito de sua atuacdo, as instancias de deliberacdo e
pactuacao da politica publica de assisténcia social;
IV. apoiar, elaborar e difundir estudos e pesquisas na area de assisténcia social;
V. articular-se com o Ministério Publico visando o melhor atendimento das demais judiciais relativas a
area de assisténcia social;
VI. assessorar na elaboracdo de projetos de desenvolvimento local, que estimulem a iniciativa publica
e privada,
VII. assessorar na elaboragéo, desenvolvimento e manutengdo dos projetos sociais;
VIIl. assessorar 0 Secretdrio nos assuntos relativos a articulagdo junto as comunidades e populagao
em geral;
IX. contribuir para a integracé@o das politicas publicas sociais;
X. coordenar as acdes de assisténcia social de carater emergencial, em conjunto com as instituicdes
competentes;
Xl. dirigir os programas de atendimento social instituidos pelo Governo Federal e Estadual no @mbito
municipal,
XIll. elaborar os instrumentos comprobatérios da capacidade de gestdo municipal do SUAS;
XIl. promover a implementacéo e o fortalecimento da assisténcia social no municipio;
XIV. promover o fortalecimento das instancias de controle social e aperfeicoar o sistema de controle e
avaliacéo;
XV. promover, monitorar e avaliar a descentralizacdo das atividades e dos servi¢cos de assisténcia so-
cial no municipio;
XVI. promover, monitorar e avaliar as atividades de assisténcia social,
XVII. propor critérios para o cofinanciamento da Politica Municipal de Assisténcia Social;
XVIII. supervisionar as atividades inerentes a protecdo social basica e especial, programas sociais, e a
gestdo da Casa Lar;
XIX. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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XX. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
XXI. aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
XXII. fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;
XXIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XXIV. zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos servi-
cos;
XXV. exercer outras atribuic6es que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.13 — SUPERINTENDENTE DE CULTURA

I. manter articulagdo com instituicdes federais, estaduais, municipais e particulares que possam co-
laborar na melhoria das ac¢6es culturais e turisticas;

II. promover a difusdo cultural no municipio através da implantacdo de projetos que propiciam a mo-
dernizagdo e desenvolvimento das bibliotecas municipais, acervo patrimonial-histérico, bandas de
musica, artes cénicas, etc.

Ill. promover a¢Bes de conscientizagdo, divulgacdo e difusdo da meméria e patriménio cultural no
ambito regional e nacional;

IV. promover estudos para o desenvolvimento cultural do municipio, visando a geracdo de renda da
populacao;

V. superintender a operacionaliza¢do de equipamentos culturais, dos planos e programas ja elabora-
dos;

VI. superintender das a¢des referentes a cultura;

VII. superintender eventos culturais;

VIII. superintender o planejamento da conservacéo e do aproveitamento de logradouros publicos e de
areas naturais do patrimdnio histérico, cultural, artistico e ambiental;

IX. supervisionar a coordenacado de servigcos de gestdo de eventos culturais, de gestdo do Teatro, de
gestdo da Banda Municipal;

X. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

Xl. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XIl. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

XIll. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagdes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XVI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugdes para execucdo dos servi-
GOs;
XVIII. exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.14 — SUPERINTENDENTE DE TURISMO

I. manter articulagdo com instituicdes federais, estaduais, municipais e particulares que possam co-
laborar na melhoria das a¢6es turisticas;

Il. promover acdes de conscientizacéo, divulgacéo e difusdo da memoria e patriménio | no ambito re-
gional e nacional;

Ill. promover estudos para o desenvolvimento turistico do municipio, visando a geragdo de renda da
populacao;

IV. promover o turismo no municipio através da implantacdo de projetos que propiciam a moderniza-
¢ao e desenvolvimento das bibliotecas municipais, acervo patrimonial-histérico, bandas de musica,
artes cénicas, etc.

V. superintender a operacionalizacado de equipamentos turisticos, dos planos e programas ja elabo-
rados;

VI. superintender das acdes referentes ao turismo,
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VII. superintender eventos turisticos;

VIII. superintender o planejamento da conservacéo e do aproveitamento de logradouros publicos e de
areas naturais do patriménio historico, cultural, artistico e ambiental;

IX. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

X. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

XI. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacéo;

XIl. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XIV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XV. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢es para execugéo dos servi-
¢Oos;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.15 - SUPERINTENDENTE DE ESPORTES E LAZER

XVIII. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacdo de eventos e competicdes
esportivas;

XIX. desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para implantacdo e
promocéao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacao, ao lazer e a salde;

XX. dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em locais publicos destinados a atividade fisica e
salde, ao lazer e recreac¢do do municipio;

XXI. elaborar a politica municipal de esportes e lazer, visando a realiza¢do de atividades fisicas, des-
portivas e recreativas, com énfase no esporte amador;

XXII. estabelecer normas e instrugfes para execucdo dos trabalhos afetos aos equipamentos desporti-
vos, bem como para a execucédo dos trabalhos relativos a area de esportes e lazer;

XXIIl. incentivar a pratica de esportes, para todas as idades do municipio, visando a prevenir desvios de
conduta e combater o sedentarismo;

XXIV. organizar o calendario das competicbes das equipes do municipio, eventos e certames a serem
realizados dentro e fora do municipio;

XXV. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposi¢cdes, campeonatos
municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo, juntamente com institui-
¢Oes publicas e privadas que atuam na area de esporte;

XXVI. prestar assisténcia a instituicdes existentes no municipio, que tenham por objetivo a difuséo e o
desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

XXVII. promover a execuc¢do de atividades relacionadas com permissdes, promocdes e publicidades dos
projetos relacionados a atividade fisica e salde, lazer e recreacdo do municipio;

XXVIII. solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessérios e fornecidos pa-
ra a realizacdo dos eventos esportivos;

XXIX. superintender a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos desportivos levados a cabo pela
Prefeitura;

XXX. superintender as atividades competitivas desenvolvidas em pracgas, parques e ginasios de espor-
tes do municipio;

XXXI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XXXII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XXXIII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacéo;

XXXIV. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XXXV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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XXXVI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;
XXXVII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;
XXXVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cées para execucdo dos servi-
Gos;
XXXIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.16 — SUPERINTENDENTE DE SERVICOS E TRANSPORTES

I. supervisionar os servicos de limpeza, transito e servicos urbanos e transporte;

Il. supervisionar, orientar, analisar, propor sugestdes e criticas e fiscalizar de modo geral a conces-
sdo e permissédo do transporte publico (coletivo, taxi, moto-taxi) do municipio, zelando pela segu-
ranca das pessoas e cumprimento das legislacdes de transito;

lll. desenvolver planos, programas, a¢des que propiciem um transito eficiente no municipio, zelando
pelo cumprimento das normas emanadas das instancias superiores de transito brasileiras;

IV. acompanhar a aplicacdo de tarifas dos transportes coletivos, taxi e moto-taxi, zelando pela otimi-
zacdo dos servi¢os para melhor atendimento ao publico;

V. desenvolver um sistema viario eficiente e eficaz;

VI. desenvolver acdes relativas a sinalizacao de transito visando o melhor fluxo de movimentagéo que
proporcione maior seguranc¢a as pessoas, obedecidas as normas do Cddigo de Transito Brasileiro;

VII. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

VIIl. propor altera¢des nos itinerarios e linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circula-
res para atender aos bairros de grande concentracdo populacional e distantes dos corredores
principais e/ou de areas, povoados e distritos longinquos;

IX. estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o poli-
ciamento ostensivo de transito;

X. integrar-se a outros 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadacao
e compensac¢do de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do li-
cenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos
condutores de uma para outra unidade da Federacéo;

XI. planejar e implantar medidas para redugéo da circulagdo de veiculos e reorientacéo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

XIll. desenvolver campanhas relativas a conservacéo e limpeza das vias urbanas;

XIll. supervisionar o sistema de frota de veiculos, maquinas e equipamentos de forma a atender as le-
gislacBes federais, estaduais e municipais;

XIV. supervisionar as atividades de controle de frotas (itinerarios, boletim diério, gastos com combusti-
veis, pneus, pecas e servicos, dentre outros);

XV. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVI. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVII. aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
XVIII. fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

XIX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragado de responsabilidades;

XX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;

XXI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.3.17 — SUPERINTENDENTE DE OBRAS E ENGENHARIA

I. acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades de fiscalizagdo de obras publicas, manutengéo
e conservagado de redes de drenagem, corregos, rios e canais;

Il. assessorar na elaboracao de projetos, célculos e estudos especificos de obras e engenharia, bem
como desenvolver experiéncia e tecnologia na area de engenharia civil, ambiental, mecéanica, geo-
técnica, dentre outros;

Ill. coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar & unidade competente;

IV. manter, controlar, zelar pelo arquivo técnico relativo as publicacdes, revistas, livros, projetos e do-
cumentacdo de obras contratadas, conveniadas e aquelas executadas pela Secretaria;
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V. supervisionar, controlar e avaliar os servigos de obras executadas no Municipio, atentando-se para
o local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizado, relatério de todo o servico
executado assinado pelo responséavel, anotacéo do responsavel técnico da obra servico — ART, vi-
sando a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e previsdo orcamentaria;

VI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

VIII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

IX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
¢os;
XIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.18 — SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO URBANO

I. avaliar os programas arquiteténicos relativos as areas de educacgéo, saude, assisténcia social, la-
zer e seguranga entre outros de interesse da municipalidade, de acordos com as normas e neces-
sidades das areas especificas, determinadas pelos respectivos 6rgaos;

II. avaliar os projetos arquitetdnicos e complementares de engenharia: urbanisticos, viarios, paisagis-
ticos, e de mobiliario urbano;

Ill. avaliar politicas de regulacdo urbana e de posturas urbanas;

IV. fazer cumprir as normas técnicas e padronizagéo para o desenvolvimento dos projetos arquitetdni-
cos e complementares de engenharia;

V. superintender o planejamento urbano, verificando o plano diretor e uso e parcelamento do solo;

VI. supervisionar as atividades inerentes a habitacéo, arquitetura e urbanismo, uso e parcelamento do
solo urbano e planejamento urbano;

VII. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VIII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

IX. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

X. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificacBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIl. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XIIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
GOS;
XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.19 — SUPERINTENDENTE DE SUSTENTABILIDADE E MEIO AMBIENTE

I. acompanhar e avaliar a implementacéo das politicas de meio ambiente no municipio;

Il. avaliar a aplicacdo da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o gerenciamento
de bacia hidrografica, o planejamento ambiental em sistemas urbanos, agroecossistemas e siste-
mas naturais sobre pressdo da ocupacao humana;

Ill. consolidar e atualizar os planos municipais de meio ambiente;
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IV. constituir, em conjunto, instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e processos
para a constante capacidade inovativa da gestdo e modernizacdo do arranjo institucional do setor,
face as mudancas ambientais;

V. desenvolver estudos cientificos relativos a sustentabilidade e meio ambiente;

VI. planejar e propor politica para 0 meio ambiente e 0s recursos naturais renovaveis;

VII. promover permanente articulacdo com 6érgaos federais e estaduais de meio ambiente, visando a
protecédo, preservacao e fiscalizacdo ambiental no municipio;

VIII. superintender a orientacéo e disciplina das atividades de fomento florestal, pesqueiro e de recria-
¢do em area de sua alcada;

IX. superintender e implementar a politica de informac¢8es do sistema municipal de meio ambiente;

X. supervisionar as atividades relativas a criagdo e manutengdo de parques e areas verdes, planeja-
mento, fiscalizag&do e controle ambiental;

XI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XIl. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atua¢do, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XIll. aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacéo;

XIV. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horéario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XVI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XVII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
cos;

XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.3.20 — SUPERINTENDENTE DE ARTICULACAO E PROMOGAO DA AGROPECUARIA

I. superintender a politica municipal de agricultura, pecuéaria e abastecimento, bem como coordenar
e supervisionar sua execucao nas entidades que integram sua area de competéncia;

II. superintender politicas de desenvolvimento sustentavel para a producdo de bens e servigos relati-
VoS a agricultura, pecuéria, silvicultura, apicultura, agroindustrializacéo, energia de biomassa e
correlatos;

Ill. superintender politicas publicas voltadas para a promocdo da gestdo integrada do sistema de
abastecimento e comercializagéo, visando a regularidade na produgédo, no abastecimento, na dis-
tribuicdo e na comercializagédo de alimentos;

IV. superintender os processos de certificacdo do setor agropecudrio;

V. superintender estudos socioecondmicos e ambientais, pesquisas e experimentagcbes com vistas
ao desenvolvimento do agronegécio;

VI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

IX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucBes para execucdo dos servi-
cos;

XIV. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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V.3.21 — SUPERINTENDENTE DE APOIO AS COMUNIDADES RURAIS, ASSISTENCIA TEC-
NICA E SUSTENTABILDIADE RURAL

VI.

VII.
VIII.
IX.
XI.
XIl.

XIIL.

supervisionar as atividades relativas a agricultura familiar, urbana e rural; servicos de gestédo do
mercado municipal; coordenacéo de feiras e eventos;

articular-se com a Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana solicitando a realizacéo de ser-
vigcos de manutencao nas estradas vicinais que atendem os agricultores e pecuaristas dos distri-
tos e povoados;

superintender as diretrizes para a adequacéo socioecondmica e ambiental das propriedades ru-
rais, com foco na sustentabilidade e na retribuicdo por servicos ambientais prestados;
superintender as diretrizes para o desenvolvimento de atividades regulatérias e de fiscalizacéo
no cumprimento de normas de producéo, controle de qualidade e classificacdo de produtos de
origem vegetal e animal,

superintender politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel da agricultura fa-
miliar, visando o fortalecimento e o fomento das organizacdes e dos empreendimentos familiares
rurais para a producao de bens e servigos, observados os principios da seguranc¢a alimentar;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de
atividades, sugestfes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para ma-
ximizacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legisla¢des federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execu¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instru¢des para execugao dos servi-
cos;

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas
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V.4 — DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE DIRETOR
V.4.1 - DIRETOR DA OUVIDORIA

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

organizar, administrar e analisar as reclamacfes, sugestfes, consultas ou elogios, de qualquer
origem, relativos a direitos e interesses individuais, coletivos e difusos;

identificar as unidades envolvidas nas demandas, articulando junto a estas, o encaminhamento
das quest@es suscitadas pelo publico;

solicitar informag6es das unidades da Prefeitura, Secretaria Municipal de Salide e DAMAE envol-
vidas para que prestem esclarecimentos e procedam a correcéo de falhas;

promover palestras, encontros e seminarios referentes a temas da Ouvidoria;

propor medidas para a prevencao e a correcao de falhas no desempenho dos servicos prestados
pelo municipio, a partir das manifestacdes e reclamagfes quanto a ineficiéncia ou a ineficacia da
atuacao dos servidores;

criar instrumentos, incluido o meio eletrénico, para que cidadaos ou instituicdes da sociedade pos-
sam se manifestar sobre a prestacéo de servi¢cos publicos ou a ocorréncia de irregularidades na
Prefeitura, DAMAE e Secretaria Municipal de Salde;

manter intercambio com 6rgdos ou entidades publicas ou privadas, para desenvolvimento e aper-
feicoamento das atividades de ouvidoria;

articular-se com os Secretarios Municipais, Chefes e Controlador Geral para a solu¢éo de proble-
mas denunciados pelos cidadaos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Os;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.2 - DIRETOR DO CERIMONIAL

V.

VI.

VILI.

VIII.

assessorar e supervisionar, desde que solicitado, os eventos de seminarios, conferéncias, exposi-
¢Oes e visitas de cortesia, nacionais e internacionais, nos quais o Prefeito, Vice-Prefeito e demais
agentes politicos se facam presentes, bem como os cardapios, decoracdes, layout, café da ma-
nha, almogos, jantares, coquetéis e coffee break;

assessorar 0 Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios em suas visitas, recepgdes, solenidades e even-
tos de que participem como convidados, interna ou externamente, para que mantenham regras de
etiqueta social;

coordenar a elaboracdo de convites, confirmacao de presencas, acionamento da Policia Militar e
registro fotografico e dudio-visual dos eventos;

coordenar a participacdo do Prefeito em eventos dentro e fora do municipio;

coordenar atividades de apoio administrativo na organizacdo e realizacdo de eventos oficiais,
prestando orientacao as autoridades ou convidados;

cuidar dos trajetos do Prefeito durante os eventos

definir, com aprovacao do Prefeito, Vice-Prefeito, e demais agentes politicos a configuragdo das
solenidades e dos eventos de que venham a participar;

gerenciar 0s servigos protocolares e de Cerimonial Publico;



XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Reli

intermediar o relacionamento do Prefeito com demais autoridades politicas quando da realizagédo
de eventos;

manter cadastro das autoridades civis, militares e eclesiasticas, para fins de correspondéncia pro-
tocolar;

organizar, orientar, controlar e coordenar as solenidades realizadas sob a responsabilidade do
municipio;

orientar e supervisionar o uso de equipamentos eletrénicos, multimidia, fotografia e filmagem, bem
como os registros gravados dos eventos;

preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concesséo de honrarias em conjunto com o
Cerimonial da Camara Municipal;

zelar pela observancia das normas do cerimonial nas solenidades das quais participem o Prefeito,
Vice-Prefeito e demais agentes politicos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para execucao dos servi-
cos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.3 - DIRETOR DA TRANSPARENCIA

VI.

VILI.
VIII.

XI.

XIl.

organizar, administrar e analisar os procedimentos da Prefeitura, DAMAE, IMP e Salde, de modo
a assegurar a lisura dos processos e a transparéncia dos atos;

articular com as unidades cuja legislagdo obrigue a transparéncia de informacdes e dados publi-
cos;

requisitar as informa¢des e documentos necesséarios ao atendimento das solicitagdes suscitadas
pelo publico;

promover palestras, encontros e semindrios referentes a temas da Transparéncia Publica;
assegurar as pessoas haturais e juridicas o direito de acesso a informacao, observando-se os pra-
zos e as condi¢Oes definidas na lei;

assegurar a divulgacao de todas informacgdes de interesse coletivo ou geral nos sitios da Prefeitu-
ra, IMP, Saude e DAMAE;

instalar o Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC);

disponibilizar para as pessoas naturais e juridicas no sitio e no Protocolo o formulario de requeri-
mento de acesso a informagéo;

apresentar as pessoas naturais e juridicas as raz8es para a negativa de acesso a informacao soli-
citada;

encaminhar a Controladoria Geral do Municipio as negativas de acesso a informacao para sua
manifestacao;

realizar a classificacdo das informacges de acordo com o grau de sigilo, submetendo-a a Contro-
ladoria Geral do Municipio inclusive quando for questionada a sua reavaliagdo;

divulgar no sitio da Prefeitura, Saude, IMP e DAMAE informacg®es sobre a estrutura organizacional
desses 6rgdos, cargos e ocupantes, endereco e telefone de contato dos 6rgaos; programas, pro-
jetos, acdes, obras e atividades, com indicacdo da unidade responsavel, principais metas e resul-
tados e, quando existentes, indicadores de resultado e impacto; repasses ou transferéncias de re-
cursos financeiros; execugdo or¢camentdria e financeira detalhada; licitagbes realizadas e em an-
damento, com editais, anexos e resultados, além dos contratos firmados e notas de empenho emi-
tidas; remuneracéo e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto, graduacgéo, funcdo e em-
prego publico, incluindo auxilios, ajudas de custo e quaisquer outras vantagens pecuniarias, bem
como proventos de aposentadoria e pensdes daqueles que estiverem na ativa, de maneira indivi-
dualizada; respostas a perguntas mais frequentes da sociedade; e contato da autoridade de moni-
toramento, telefone e correio eletrdnico do Servi¢co de Informacgdes ao Cidadéo - SIC;
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XX.
XXI.
XXIL.

XXIILI.
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promover a divulgacdo das receitas e despesas em tempo real, nos termos da legislacdo pertinen-
te;

manter os niveis minimos de segurancga exigidos para o compartilhamento de informag6es do mu-
nicipio na intranet e internet;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucgdo dos servi-
¢os;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.4 - DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

VI.

VILI.

VIII.

XII.

XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais de aplicacdo em gastos com a manutencao
e desenvolvimento do ensino e com acdes e servi¢os publicos de salude, bem como os limites mé-
ximos de despesas com pessoal e divida publica, sugerindo medidas a serem adotadas para regu-
larizacdo ou melhoria;

assegurar o cumprimento de leis, decretos, resoluc¢des, portarias, regulamentos federais, estadu-
ais e municipais que tenham implicagcéo nas atividades de controle interno de cada unidade;
assegurar que todas as transacgdes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas, classifi-
cadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente;

assessorar de forma prévia, concomitante e subsequente a execucdo dos processos licitatorios,
compras, convénios, contratos, ajustes, prestacio de contas, processos administrativos, sindican-
cias, realizados pelas unidades competentes;

assessorar na elaboracdo da proposta orgcamentaria, lei de diretrizes orcamentarias e plano pluria-
nual do Executivo Municipal, bem como na elaboracdo das instru¢des normativas do Sistema de
Controle Interno;

auxiliar os técnicos do controle externo no exercicio de suas fungdes, durante as diligéncias no
municipio;

coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno e promover sua integra-
¢éo e eficiéncia operacional;

expedir pareceres contendo orientagdes técnicas as diversas Secretarias Municipais, visando o
cumprimento das legislagbes pertinentes, através de fundamentacao legal e doutrinéria;

prestar assessoria durante a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como, da
aplicacdo sob qualquer forma de recursos publicos (préprios, doados ou vinculados);

verificar e analisar o cumprimento das metas fiscais de resultados primario e nominal;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislag6es federais, estaduais € municipais pertinentes a sua area de atuacao;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;
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V.4.5 - DIRETOR DE CONTROLE DE PROCEDIMENTOS

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXIL.
XXIILI.
XXIV.

XXV.

elaborar papeis de trabalho de controle e procedimentos para verificacdo do cumprimento das
normas de tesouraria, contabilidade, compras, almoxarifado, patrimdnio, frota, convénios, contra-
tos, pessoal e outros;

subsidiar o Controlador Geral de dados e informacdes relativo as Secretarias para emissao dos re-
latérios anual e mensais de controle interno;

subsidiar o cumprimento da obrigacdo de publicacdo de dados e informac¢des municipais em jor-
nais, internet, entre outros;

elaborar estudos e projecdes de gastos por area, receitas, pagamentos, fluxos de caixa, compras,
licitacdes, dentre outros;

analisar planilhas diversos e emitir relatérios para subsidiar o Prefeito na tomada de decisdes;
analisar planilhas contendo dados e informagdes obrigatérias exigidas pelos 6rgdos de controle
externo, evidenciando os controles internos;

realizar inspecdes in loco nas diversas unidades;

analisar as atividades de check list de controle interno nas unidades;

medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno de cada uma das uni-
dades da Administracédo, expedindo relatérios com recomendagfes para o aprimoramento dos
controles;

estudar legislages, artigos, teses e doutrinas especificas de cada area da administragcdo publica
para fundamentar a elaboracgéo de relatérios e pareceres;

analisar os arquivo controlado de todas os dados e informag¢des coletados relativos ao controle in-
terno exercido nas unidades;

analisar balangos, quadros e demonstrativos contdbeis para auxiliar na elaboragéo de relatorios,
pareceres, tomada de decisfes e audiéncias publicas;

elaborar estudos técnicos e projetos para melhor atuagdo do controle interno;

estudar e informar os requerimentos cuja decisédo caiba ao Controlador Geral e ao Prefeito;
remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao 6rgdo que assessora;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos, propondo medi-
das julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.6 — DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

pesquisar e avaliar novas tecnologias, de forma a aprimorar os recursos tecnolégicos utilizados
pelo Poder Executivo na divulgacdo de dados e informac6es no Portal Transparéncia Municipal;
identificar situac@es criticas e apresentar sugestdes para a solugao dos problemas relativos ao sis-
tema de informacéo digital para alimentacdo do Portal;

dirigir projetos, desenvolver, implantar e manter de forma preventiva e corretiva sistemas informa-
tizados integrados que possam gerar dados e informacgdes corretas e tempestivas para divulgacéo
on line;

planejar, desenvolver, implantar e manter condicdes estruturais e de logistica que proporcione a
eficacia operacional da estrutura logistica de informatica da Prefeitura;

elaborar normas, especificando prazos para divulgacdo de dados no Portal Transparéncia Munici-
pal;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
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propor alteracéo nos sistemas existentes ou em desenvolvimento; desenvolver estudos da estrutu-
ra organizacional, rotinas de trabalho e de otimizagdo dos recursos computacionais, visando me-
Ihorar os beneficios propiciados pelos sistemas de processamento de dados para divulgagdo no
Portal Transparéncia Municipal;

administrar, manter e prover acesso as informacées contidas nos bancos de dados do Poder Exe-
cutivo, respeitando as restricdes de seguranca e privacidade das informacdes;

pesquisar e implementar sistemas de seguranca, com o objetivo de preservar a integridade e o si-
gilo das informacdes armazenadas nos computadores servidores do Poder Executivo relativos as
contas publicas;

realizar, validar, armazenar e restaurar cépias de seguranca das informacdes contidas no banco
de dados da Controladoria;

proporcionar o projeto, desenvolvimento, implantagdo e manutencdo preventiva e corretiva do Por-
tal Transparéncia Municipal da Prefeitura;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.7 - DIRETOR OPERACIONAL (Defesa Civil)

VI.
VILI.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

acompanhar todas as acoes relativas a Defesa Civil no municipio;

acompanhar e auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil;
articular-se com os 6rgaos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitagéo e qualifi-
cacao dos membros; fornecimento de orientagBes técnicas; projetos para repasses e utilizagcdo de
recursos;

coordenar o cadastro da populagdo vulneravel aos acidentes naturais;

coordenar campanhas de esclarecimento prévio e de informacgao para a populacéo;

manter permanentemente informados os 6rgdos de apoio federal e estadual sobre a situagédo das
calamidades publicas, situacdes de urgéncia e emergéncia;

participar das atividades necessarias e normatizadas quando da ocorréncia de sinistros;

assistir permanentemente a populagédo e acompanhar a execucéo das medidas de Defesa Civil.
participar da coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populacao atingida em situagédo de desastres;

participar dos Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no Brasil, de Monitora¢éo de Desastres,
de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento & Popu-
lacdo, e de Prevencao e Reconstrucdo, no ambito federal como também, promover a criacdo e a
interligacéo de centros de operacdes;

participar das vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervencao preventiva, o isola-
mento e a evacuacao da populagdo de areas e de edificagdes vulneraveis;

participar dos exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos
de contingéncia;

dar prioridade ao apoio as ac¢des preventivas e as relacionadas com a minimizacéo de desastres;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagtes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua érea de atuacgéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;
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XIX.
XX.
XXI.

XXIL.
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manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos servi-
cos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.8 — DIRETOR TECNICO (Defesa Civil)

VI.
VII.

VIIIL.

XI.
XIl.

XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XXIILI.
XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

supervisionar todas as acoes relativas a Defesa Civil no municipio;

acompanhar e auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil;
articular-se com os orgéos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacdo e qualifi-
cacgdo dos membros; fornecimento de orientagdes técnicas; projetos para repasses e utilizagao de
recursos;

planejar, promover e coordenar o cadastro da populagéo vulneravel aos acidentes naturais;
planejar, promover e coordenar campanhas de esclarecimento prévio e de informacao para a po-
pulacgéo;

solicitar a colaboracao dos 6rgdos de apoio para a execuc¢do das medidas de Defesa Civil;
formular normas gerais e diretrizes, elaborar pareceres e sugestdes e projetos para atualizagéo da
legislag@o municipal;

manter permanentemente informados os 6rgdos de apoio federal e estadual sobre a situagdo das
calamidades publicas, situa¢des de urgéncia e emergéncia;

supervisionar as atividades necessarias e normatizadas quando da ocorréncia de sinistros;

assistir permanentemente a populagéo e supervisionar a execucao das medidas de Defesa Civil.
manter atualizadas e disponiveis as informag8es relacionadas com a defesa civil;

prever recursos orgamentarios proprios necessarios as acdes assistenciais, de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido e estado, na forma da le-
gislacéo vigente;

capacitar recursos humanos para as ac¢6es de defesa civil;

promover campanhas educativas em escolas, associa¢6es, comunidades, etc.;

propor a autoridade competente a homologacao de situacdo de emergéncia e de estado de cala-
midade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelos 6rgéos federais e estaduais compe-
tentes;

apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da po-
pulacdo atingida em situacéo de desastres;

promover em articulagdo com o COMDEC, a organizacao e a implementacdo de comandos opera-
cionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as
acOes emergenciais, em circunstancias de desastres;

participar dos Sistemas: de Informac6es sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdo de Desastres,
de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Popu-
lacdo, e de Prevencao e Reconstrugdo, no ambito federal como também, promover a criagcao e a
interligacéo de centros de operagdes;

orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervengdo preventiva, o isola-
mento e a evacuacao da populagéo de areas e de edificagbes vulneraveis;

realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de con-
tingéncia,

dar prioridade ao apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizacéo de desastres;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;
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XXIX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
Gos;
XXX. exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas;

V.4.9 - DIRETOR DO PROCON

I. promover o cumprimento das normas de protecdo e defesa do consumidor, definidas em legisla-
cao federal especifica;

Il. planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protecédo e defesa do
consumidor;

Ill. receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e denlncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
por consumidores individuais;

IV. conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagéo;

V. solicitar a Delegacia de Policia a instauracao de inquérito para apuracéo de delito contra o consu-
midor, nos termos da legislacédo vigente;

VI. levar ao conhecimento dos 6rgaos competentes as infracdes de ordem administrativa que violarem
os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

VII. supervisionar processo administrativo, como instancia de instrugdo e julgamento, no &mbito de sua
competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legisla¢cdes complementares;
VIII. exercer dire¢do das unidades que integram o 6rgéo que dirige

IX. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

X. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XI. aplicar as legisla¢bes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIll. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
GOs;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas;

V.4.10 - DIRETOR DO TRABALHO E RENDA

I. implementar, acompanhar e coordenar 0os programas e projetos que visem o desenvolvimento lo-
cal;

Il. promover a intersetorialidade e a interinstitucionalidade para a implementacéo de politicas de de-
senvolvimento local,

Ill. implementar, acompanhar e coordenar programas sob a forma de convénios e cooperagao junto a
Unido e Estado, entidades privadas e ndo governamentais, estimulando a politica de desenvolvi-
mento local;

IV. promover estudos, levantamentos que subsidiem a elaboracdo de programas de desenvolvimento
social na economia solidaria, nas politicas publicas de emprego e no desenvolvimento eco-
némico

V. implementar a politica estadual de desenvolvimento social, em articulagdo com as instituicées que
compdem sua area de competéncia;

VI. implementar a implantacdo de politicas energética, mineral, industrial, de logistica em geral, de
comeércio e servicos, e de outras no ambito de sua competéncia;

VII. articular-se com os 6rgados e as entidades publicas, em especial os que atuam nas areas de agri-
cultura, pecuaria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente, infraestrutura, turismo, de-
senvolvimento regional e politicas urbanas, visando o desenvolvimento local;

VIIl. promover ac¢des que visem & atracdo de novos empreendimentos para o Municipio, & moderniza-
¢ao e ao desenvolvimento das empresas ja instaladas e a expanséo de negocios nos mercados in-
terno e externo;

IX. articular-se com entidades representativas do setor empresarial, visando ao ordenamento econ6-
mico e a instalagdo de empreendimentos no municipio, observadas as diretrizes governamentais;

X. subsidiar a politica local dos empreendimentos, observados os critérios de equilibrio regional;

XI. apoiar iniciativas locais voltadas para o desenvolvimento local;
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XIl. manter intercAmbio com instituicdes nacionais e internacionais e com entidades representativas da
iniciativa privada e de organizagGes ndo governamentais, visando a cooperacao técnica, financei-
ra, comercial e operacional de interesse do Municipio visando o desenvolvimento local;

XIll. apoiar o turismo de negdcios no municipio em articulagdo com a Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer;

XIV. implementar as politicas e acdes relacionadas ao desenvolvimento dos arranjos produtivos locais;

XV. implementar e assessorar os 6rgaos e entidades do Municipio na contratacao e gestao de proje-
tos de Parcerias Publico-Privadas

XVI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVIII. aplicar as legisla¢des federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

XIX. fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

XX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XXI. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagOes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XXII. manter controle sobre o arquivo de toda documentagéo relativa a sua Unidade;

XXIIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;
XXIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;

XXV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas

V.4.11 - DIRETOR DE GESTAO OPERACIONAL, MATERIAIS E PATRIMONIO

I. dirigir as atividades de protocolo, arquivo geral, almoxarifado e patriménio, zelando pela sua ges-
tao eficiente;

Il. fazer cumprir as legislacdes federais, estaduais e municipais relativas ao patrimdnio publico;

Ill. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

IV. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

V. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

VI. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagdes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

VII. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;
VIII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

IX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugcdo dos servi-
GOs;

X. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

V.4.12 - DIRETOR DE LICITACAO

I. dirigir as atividades relativas aos procedimentos licitatérios e controle de contratos e seus aditivos,
garantindo a integracdo e a harmonia das unidades;
Il. supervisionar as atividades da comissdo permanente de licitacdes e equipe de apoio do pregéo;
Ill. aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de licitagcdes e contratos;
IV. elaborar relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisdes;
V. implementar e avaliar os procedimentos licitatérios, verificando o cumprimento das legislacdes per-
tinentes;
VI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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VII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

VIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

IX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificacBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

X. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos servi-
Gos;
XIll. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.13 — DIRETOR DE COMPRAS

I. implementar o sistema de compras governamentais, garantindo a integracdo e harmonia das uni-
dades;
[I. manter registro do cadastro de fornecedores e pregos;

lll. realizar reuniGes e palestras para os fornecedores de forma a incentivar o comércio local;

IV. dirigir as atividades de divulgacéo e publicacao de compras governamentais em local publico, im-
prensa oficial, Portal Transparéncia e aos Sistema Informatizado de Contas Municipais do
TCEMG;

V. aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de licitagbes e contratos;

VI. elaborar relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisdes;

VII. implementar e avaliar as compras, verificando o cumprimento das legislacdes pertinentes;

VIII. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

IX. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuag¢éo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

Xl. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horéario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIl. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XIIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execugdo dos servi-
¢Os;

XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.14 — DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

I. dirigir as atividades relativas a avaliagdo, desempenho e desenvolvimento de pessoas, bem como
saude e seguranca do trabalho;
Il. implementar politicas de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;
Ill. implementar programas de treinamento interno do pessoal da Prefeitura;
IV. implementar politicas de beneficios e vantagens dos servidores da Prefeitura;
V. propor a expedigdo de normas e orientacdo aos 6rgdos da Prefeitura, nos assuntos pertinentes a
pessoal, inclusive estagiarios, bolsistas e menores, quando for o caso;
VI. implementar politicas e normas relativas ao recrutamento, selegdo, treinamento, desenvolvimento,
manutencdo e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos;
VII. elaborar estudos de classificagéo de carreiras e vencimentos;
VIII. elaborar estudos e pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas a direitos e deveres dos ser-
vidores da Prefeitura;
IX. identificar as necessidades de treinamento e acompanhar a execu¢do dos programas de capacita-
¢ao e avaliacdo de desempenho dos servidores publicos do municipio;
X. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacéo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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XI. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
XIl. aplicar as legislag6es federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIV. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificacdes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XVI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
Gos;

XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas

V.4.15 - DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

I. dirigir as atividades relativas a elaboracdo e pagamento da folha, bem como registro e movimenta-
¢éo de pessoal;
Il. estabelecer a escala de férias, em coordenag¢é@o com as demais unidades da Prefeitura;

Ill. propor a criacdo, extingdo ou transformagéo de cargos ou fungdes;

IV. sugerir a fixacdo e atualizacdo do valor de diarias, promover sua apuracao e controle;

V. dirigir as atividades relativas aos registros e controles funcionais, pagamento e movimentacéo de
servidores e administracéo de planos de classificagdo de cargos, salarios e beneficios;

VI. verificar os processos de admisséo e exonerag¢é@o de servidores, com base nos fundamentos le-
gais;

VII. verificar o cumprimento do encaminhamento de dados e informagdes relativos a servidores aos
orgaos fiscalizadores, tais como Tribunal de Contas do Estado, Previdéncia Municipal e Federal,
etc.;

VIIl. analisar o cumprimento da legislacao sobre a transparéncia municipal na internet, relativo a area
de recursos humanos;

IX. verificar as folhas de pagamento, visando o cumprimento dos valores estabelecidos nas leis muni-
cipais, tais como salario base, reajustes, aumentos, gratificacdes, horas-extras, descontos e reco-
Ihimentos diversos;

X. verificar o cumprimento das obrigacdes acessorias previdenciarias, tributarias e fiscais relativas a
pessoal;

Xl. opinar sobre a concessdo das gratificacdes, bem como levantamento dos dados necessarios a
apuracdo de merecimento dos servidores para efeito de progressao e promocao;

XIlI. verificar os processos de aposentadoria de servidores;

XIll. analisar a movimentacdo de servidores cedidos, através de convénios e outros instrumentos
congéneres;

XIV. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XV. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVI. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XVIII. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIX. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XX. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execugdo dos servi-
GOs;

XXII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.4.16 — DIRETOR DE TESOURARIA

I. subsidiar informac8es financeiras para elaboracédo da proposta orcamentaria e para os créditos
adicionais do Municipio;
II. acompanhar a aplicacao dos recursos financeiros destinados as Secretarias;
lll. propor as liberacdes de recursos financeiros para as Secretarias, de acordo com o orgcamento
anual;
IV. propor medidas que objetivem a consolidacdo das informacdes financeiras do Municipio;
V. verificar a liquidacdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias, através da confe-
rencia de todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de pagamento;
VI. supervisionar os registros financeiros;
VII. manter controle sobre o registro da divida ativa, flutuante e fundada;
VIIl. manter controle sobre a inscricdo em restos a pagar e as respectivas disponibilidades financeiras;
IX. manter controle sobre 0 excesso de arrecadacéo e sua utilizagdo para efeito de suplementacéo;
X. verificar a consolidacao das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos financei-
ros;
XI. elaborar a programacéo financeira e cronograma de execu¢cdo mensal de desembolso, bem como
os devidos ajustes no decorrer da execug¢d@o orgamentaria, como limitagdo de empenhos, visando
a manutenc¢do do equilibrio orgamentario e financeiro;
XIl. acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre da programacéo financeira e o cronograma men-
sal de desembolso, propondo, se necessario, a limitacdo de empenho e movimentacao financeira,
XIlIl. auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto orcamentario-financeiro quando da criacdo, ex-
pansado ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de carater continuado; bem como quando da concesséo ou amplia¢éo de incen-
tivo ou beneficio de natureza tributéria da qual decorra rentncia de receita;

XIV. implantar e manter sistema de custos que permita a avaliagdo e o acompanhamento da gestéo fi-

nanceira;
XV. verificar os relatérios financeiros emitidos para os 6rgéaos fiscalizadores;

XVI. manter controle sobre a conciliagao bancaria e utilizagcao dos recursos vinculados;

XVII. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVIII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XIX. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéo;

XX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XXI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XXII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execu¢cdo dos servi-
¢Os;

XXIV. exercer outras atribuicBes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.17 — DIRETOR DE CONTABILIDADE

I. acompanhar, avaliar e controlar, em conjunto com as unidades setoriais, a execucao fisica e or-
¢amentaria e a evolucdo de indicadores;
Il. elaborar andlises e pareceres sobre a concesséao de créditos adicionais e orientar a elaboracéo da
programacao or¢camentdria e financeira no que se refere as despesas de custeio e capital;
IIl. verificar o cumprimento das obrigacdes acessorias de informagdo de dados contabeis aos 6rgéos
de controle externo;
IV. verificar o cumprimento da legislagdo sobre a transparéncia municipal na internet, relativo a area
contabil;
V. verificar a consolidacdo das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos orgamenta-
rios;
VI. articular-se com a Controladoria Geral para o fiel cumprimento dos limites constitucionais;
VII. executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publica
e da execucdo financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;
VIIl. acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;
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IX. acompanhar e orientar a execucao financeira e a prestacdo de contas de convénios, acordos e
instrumentos congéneres em que o Municipio seja parte;

X. auxiliar na elaboracédo da estimativa de impacto orgcamentario-financeiro quando da criacédo, ex-
pansado ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de carater continuado;

XI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XIl. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

Xlll. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;
XVI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgao dos servi-
¢os;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.18 — DIRETOR DE FISCALIZACAO

I. supervisionar as atividades de fiscalizagéo dos tributos municipais;
Il. gerir as agBes e os procedimentos de fiscalizagdo emergenciais, em atendimento a demandas que
exijam pronta intervencéo;

IIl. supervisionar o controle fiscal dos contribuintes selecionados, definidos previamente;

IV. supervisionar as operagdes conjuntas de fiscalizagéo visando ao combate de crimes contra a or-
dem tributéria;

V. apoiar os fiscais municipais no desenvolvimento de suas atividades de controle fiscal e avaliar o
seu desempenho;

VI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

VIII. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

X. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
¢Os;

XIll. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.4.19 - DIRETOR DE ARRECADACAO

I. supervisionar as atividades de controle da arrecadag&o municipal;

Il. supervisionar as atividades de execuc¢éo dos projetos de melhoria da arrecadacdo municipal;

lll. supervisionar o processo de arrecadacdo dos tributos municipais por meio do acompanhamento,
apuracao, analise e controle da integralidade de seus produtos e desenvolver estudos e pesquisas
com base nas informacdes fiscais e tributarias;

IV. estimular, acompanhar e controlar os impactos econdémicos e financeiros decorrentes de benefi-
cios fiscais;

V. coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as atividades relativas ao controle corrente de obriga-
¢Oes tributarias;

VI. supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de atendimento ao publico;

VII. esclarecer contribuintes e seus 6rgdos representativos sobre assuntos administrativo-tributérios,
em conformidade com a orientacéo e a interpretacdo da legislacao tributaria municipal, estadual e
nacional;
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VIIl. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

IX. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

X. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIl. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XIIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
Gos;

XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.20 — DIRETOR DE ADMINISTRACAO (Secretaria Municipal de Sautde)

I. acompanhar, avaliar e coordenar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento, gestéo e exe-
cucgdo orcamentaria, financeira e contabil da Secretaria Municipal de Saude, observando as nor-
mas legais;

II. avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano municipal e demais instrumentos or¢a-
mentérios do processo de realizacdo da despesa publica e da execucéo financeira da Secretaria
Municipal de Saude;

Ill. conferir os gastos com as prestacdes e servicos de salde e realizar as tomadas de contas dos
responsaveis pela execugdo do exercicio financeiro;

IV. coordenar e acompanhar as atividades de administracdo de material, patrimdnio, servicos gerais,
transporte, protocolo, recepcao e comunicacédo da Secretaria Municipal de Saude;

V. orientar e acompanhar a elaboracéo de contratos e a coordenacéo e realizacdo de processos de
aquisicdo de bens e servigos, bem como no recebimento, guarda e distribuicdo de material da Se-
cretaria Municipal de Salde;

VI. exercer a gestdo de pessoal de acordo com as diretrizes e metas estabelecidas para a aplicagéo
de normas referentes a direitos, vantagens e concessodes de servidores da Secretaria Municipal de
Saude;

VII. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VIII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

IX. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuracéo de responsabilidades;

XI. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIl. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XIIl. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servi-
GOs;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.21 - DIRETOR DE REDES DE ATENCAO A SAUDE

I. supervisionar as atividades relativas a redes de atengdo secundaria, assisténcia farmacéutica, ur-
géncia, salde bucal, reabilitacdo em saude mental e fisica, salde do trabalhador e do idoso e
atencao a salde materna e infantil;

II. definir no Plano Municipal de Saude, as caracteristicas, 0s objetivos, as metas e 0os mecanismos
de acompanhamento da atencéo secundaria a saude;

Ill. programar, acompanhar e controlar as ac¢des e servigos na Atencdo Secundéria & Salde, nos
servicos especializados e nas Redes de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia, Salde Mental, da Mu-
Iher, do Trabalhador, do Jovem e Adolescente, da Criang¢a, do Idoso, do Penitenciario, dos Porta-
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dores de Deficiéncia, de Trauma e Violéncia e Assisténcia Farmacéutica, observando os principios
do Sistema Unico de Salde (SUS);

IV. interagir com as outras Diretorias para a¢fes que visem garantir 0 acesso aos procedimentos am-
bulatoriais especializados na atencao a salde secundaria, em especial, das Redes Prioritarias de
Atencéo a Saude;

V. propor ao gestor municipal de satde medidas pertinentes a ampliacdo e adequacéo da oferta com
criacdo de novos servicos especializados, apresentando elementos comprobatérios e justificando
as razodes de sua adequacao as necessidades do publico assistido, através de projetos;

VI. buscar a garantia da oferta de consultas e servicos especializados em todas as especialidades e,
de acesso para as pequenas cirurgias ambulatoriais, conforme parametros do SUS;

VII. buscar a garantia do servigo de reabilitagdo nas diversas especialidades para os usuarios encami-
nhados pelas unidades de Salde da Atencao Primaria e Secundaria;

VIII. propor diretrizes que visem a implantag@o e/ou implementag&o de Centros Especializados, para a
Atencgdo a Saude da Mulher, infantil, idoso, bucal, Reabilitagdo e Laboratério de Protese Dentaria;

IX. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

X. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XI. aplicar as legisla¢bes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apura¢do de responsabilidades;

XIll. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XV. gerir 0os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucédo dos servi-
¢os;

XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.22 - DIRETOR DE REDES DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

I. supervisionar as atividades relativas a atencdo primaria & saude, vigilancia epidemiolégica, vigi-

lancia sanitaria e controle de zoonoses;

II. definir no Plano Municipal de Saude, as caracteristicas, 0s objetivos, as metas e 0os mecanismos
de acompanhamento da atencdo priméria a salde e da Estratégia de Saude da Familia;

Ill. implantar e/ou implementar e acompanhar a execugao do Plano Diretor da Atengéo Primaria a Sa-
Ude;

IV. buscar a inser¢éo da Estratégia de Saude da Familia na rede de servigos visando a organizagao
da atencao primaria;

V. buscar a garantia de infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades basicas com Equi-
pes de Saude da Familia e das unidades basicas tradicionais;

VI. acompanhar o cumprimento do horéario de todos os profissionais das Equipes de Saude da Familia
e das unidades basicas tradicionais;

VII. realizar e manter atualizado o cadastro de todos os profissionais das Equipes de Saude da Fami-
lia, das unidades bésicas tradicionais, das unidades da Vigilancia em Saude, bem como da popu-
lacdo residente na area de abrangéncia das ESF, nos Sistemas Nacionais de Informacédo de Sau-
de definidos para esse fim;

VIII. estimular e viabilizar a capacitacdo especifica dos profissionais da atencéo primaria a Salde e da
Vigilancia em Saude;

IX. acompanhar todas as a¢Oes das coordenagfes de atencao primaria, vigilancia epidemioldgica, vi-
gilancia sanitaria e zoonoses

X. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

Xl. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciagao;

Xll. aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacéo;
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XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XIV. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificacdes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XV. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XVI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;

XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.23 - DIRETOR DE REGULACAO E PROGRAMACAO ASSISTENCIAL

I. supervisionar as atividades relativas a controle ambulatorial e hospitalar, contratualiza¢éo e avali-
acdo de servicos de saude, regulacéo de servicos e TFD e auditoria de servicos de salde;
[I. acompanhar a execugdo dos remanejamentos intermunicipais na PPI;

Ill. acompanhar as atividades de acesso para a assisténcia hospitalar na Rede de Aten¢édo Secunda-
ria e Terciaria, da Central de Regulacdo Estadual da regiéo;

IV. acompanhar e avaliar a execucdo dos procedimentos ambulatoriais e hospitalares das cirurgias
eletivas, realizadas através das Estratégias/Campanha de acesso do Estado e/ou Ministério;

V. acompanhar e avaliar a pactuacao fisico-financeira das metas das Unidades Hospitalares inseri-
das no Programa de Reestruturagéo e Contratualizacdo dos Hospitais Filantrépicos;

VI. acompanhar e avaliar para adequacao os tetos fisicos e financeiros de cada Unidade Contratada,
estabelecidos de acordo com valor contratual;

VII. acompanhar os servicos dos profissionais designados para supervisao e autorizacdo dos procedi-
mentos hospitalares e ambulatoriais de média e alta complexidade;

VIIl. apontar, informar mensal ou quando solicitada, dos procedimentos realizados, para analise da
equipe de auditoria assistencial no que tange as quantidades planejadas e executadas, bem como
a qualidade e deficiéncias dos servigos prestados;

IX. avaliar a programacéo de servigos e apontar a necessidade de elaboragéo e/ou renovacéo de con-
tratos com os Estabelecimentos privados de Saude, para complementar a Rede de Servigos de
Saude, verificando de acordo com as necessidades dos usuérios do SUS;

X. buscar a integracdo e interacdo de ac¢8es junto as outras Diretorias visando o efetivo atendimento
integral a populacdo da regido assistencial, conforme os servi¢os das Redes de Atencdo & Saude;

Xl. consolidar os dados dos sistemas, para informacdo aos 6rgdos municipais, estaduais e federais,
conforme periodicidade estabelecida pelos mesmos;

XIll. consolidar, controlar e avaliar a prestacéo e faturamento para o processamento dos servicos am-
bulatoriais e hospitalares de média e alta complexidade por meio dos Sistemas especificos e apli-
caveis da Rede Publica e Privada;

XIll. controlar e avaliar as metas para a realizacdo de exames e procedimentos, segundo disponibilida-
de financeira e parametros assistenciais do SUS;

XIV. coordenar as atividades de regulacdo dos servicos de saude municipal e inter-municipal, por meio
dos Sistemas de Informacéo e cadastros de dados dos servicos de Saulde;

XV. coordenar e acompanhar a alimentacdo dos dados cadastrais das unidades de salde publicas,
dos estabelecimentos prestadores de servigos e de pacientes, de acordo com as normas operaci-
onais do SUS;

XVI. coordenar e acompanhar a programacdo e normalizacdo dos servicos assistenciais a saude, se-
gundo parametros e a PPl Assistencial;
XVII. coordenar os servicos da Central de Regulagcédo para a assisténcia ambulatorial em média e alta
complexidade no &mbito municipal e das atividades do servico de Tratamento Fora Domicilio —
TFD para a garantia de atendimento médico e hospitalar em unidades de saude de outros munici-
pios, quando esgotados todos os meios de tratamento em nosso municipio;
XVIII. coordenar os servigos dos sistemas de registro das informacao dos servigos prestados em saude,
disponibilizados pelo Ministério da Saude para alimentar a Base de Dados Nacional;
XIX. definir no Plano Municipal de Saulde, as caracteristicas, os objetivos, as metas e 0s mecanismos
de acompanhamento, controle e avaliacdo e auditoria dos servicos de salde;

XX. desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados e, verificar e propor

medidas para o preenchimento de vazios assistenciais da Rede municipal;
XXI. disponibilizar informacdes para a elaboracédo do Relat6rio de Gestao anual;
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XXII. emitir os valores faturados a serem pagos para cada prestador de Saude a unidade responsavel
para a realizagdo dos pagamentos;

XXIIl. emitir relatdrios gerenciais do atendimento hospitalar e ambulatorial prestado a populagédo do mu-
nicipio e de toda micro e macrorregido visando o acompanhamento, avaliagcdo e apresentacédo do
perfil de atendimento no municipio, conforme periodicidade estabelecida;

XXIV. monitorar a validacdo de metas e respectivos recursos financeiros dos Programas especificos e
instituidos pela Secretaria de Estado da Saude e Ministério, referentes as Unidades Hospitalares;

XXV. propor e coordenar o fluxo de acesso e de autorizacdo e acompanhamento da execucao para 0s
servicos locais e intermunicipais referenciados, conforme PPI;

XXVI. propor elaboracdo de protocolos clinicos, operacionais e fluxos de acesso aos servicos de Saude
da rede privada;

XXVII. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XXVIII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XXIX. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XXX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XXXI. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XXXII. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XXXIII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXXIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;

XXXV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.24 — DIRETOR DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA

I. supervisionar as atividades relativas ao planto social, servigos funerarios, cemitérios, Centro de
Referéncia de Assisténcia Social e Servicos de Gestdo do SUAS e do Bolsa Familia;

II. acompanhar e avaliar os servigos de atencdo integral as familias, em articulagcdo com as demais
unidades administrativas da Secretaria, demais politicas setoriais e entidades ndao-
governamentais;

Ill. assegurar a atencéo integral as familias em situacdo de risco e vulnerabilidade, por meio do Pro-
grama de Atencéo Integral as Familias — PAIF e servigo estruturante da protecao social basica nos
territdrios;

IV. assegurar a implantacéo de Protocolos de Gestéo Integrada pactuados pela Comisséo Intergesto-
rial Tripartite - CIT, Comissao Intergestorial Bipartite - CIB e outras instancias competentes;

V. assegurar 0 acesso a renda e aos beneficios eventuais e permanentes as familias elegiveis aos
mesmos;

VI. assessorar os CRAS na sua atribuicdo de coordenar as redes socioassistenciais locais;

VII. consolidar a informatizag&o dos servicos e de sua articulagdo em rede;

VIIl. desenvolver estudos e pesquisas sobre a realidade sdcio-econémica e familiar das familias aten-
didas, utilizando métodos quantitativos e qualitativos;

IX. executar, diretamente ou por meio de contratos e convénios, 0s servigos continuados estabeleci-
dos na Tipificagdo Nacional de Servicos Socioassistenciais, bem como outros programas, projetos
ou acgles voltadas para o desenvolvimento familiar e/ou comunitério;

X. implantar mecanismos destinados a obter a avaliagao dos usuarios acerca dos servigos prestados;

XI. implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito da gestéo;

XIl. promover a formacéo continuada e em servigo da equipe, estimulando o debate académico e te6-
rico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usu-
arios;

XIll. promover o acesso aos processos de inclusdo produtiva as familias acompanhadas pelos Centros
de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e as familias incluidas no Programa Bolsa Familia, vi-
sando a sua promog&o e emancipacéo;

XIV. promover semindrios, encontros e féruns de debates sobre os temas ligados a familia e as politi-
cas sociais desenvolvidas na area;
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XV. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVI. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

XVII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XVIII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XX. manter controle sobre o arquivo de toda documentagéo relativa a sua Unidade;

XXI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

XXIII.  exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.25 - DIRETOR DOS PROGRAMAS SOCIAIS

I. supervisionar as atividades relativas a coordenagéo de direitos humanos, programas e projetos do
Fundo Municipal de Assisténcia Social e coordenac¢do da inclusdo produtiva e emancipacgéo social;

[I. administrar e monitorar o fluxo de repasses or¢camentarios oriundos dos convénios pactuados com
0 municipio;

Ill. auxiliar os demais 6rgdos da unidade gestora de assisténcia social na elaboracdo de projetos e
acOes relacionadas a politica;

IV. coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar acdes integradas e complementares, com
prioridade para insercao profissional e social, com objetivos, tempo e &rea de abrangéncia defini-
dos para qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os servi¢os assistenciais;

V. dirigir as fun¢des administrativas relacionadas ao monitoramento e avaliagédo dos programas soci-
ais;

VI. garantir apoio técnico ao CMAS;

VII. integrar a protecéo social basica e especial da rede publica e privada com objetivo de consolidar o
Sistema Unico de Assisténcia Social no municipio;

VIIl. manter os bancos de dados atualizados por meio das informag8es fornecidas pelas demais direto-
rias e coordenadorias da unidade gestora da assisténcia social;

IX. monitorar e avaliar os programas municipais co-financiados com recursos da unido, do estado e
entidades privadas;

X. promover a articulagdo com as demais politicas publicas locais;

XI. realizar o aprimoramento dos conhecimentos referentes a elaboragdo de projetos sociais, bem
como a captacao de recursos para 0S mesmos;

XIl. realizar pesquisas sobre os indicadores sociais e econémicos dos usuarios da assisténcia social
no municipio;

XIll. realizar prestacdo de contas junto ao CMAS e demais instancias de controle social;

XIV. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XV. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVI. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XVIII. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XIX. manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

XX. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

XXII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.4.26- DIRETOR DA PROTECAO ESPECIAL

II.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

supervisionar as atividades relativas a protecdo da populacédo de rua e Centro de Referéncia Es-
pecial de Atendimento Social — CREAS;

planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servicos socioassistenciais de protecédo social especial
da assisténcia social;

acompanhar a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social,

exercer a coordenacao geral dos assuntos referentes as acfes de protecao social especial;
participar do processo de elaboragdo da proposta orgcamentaria, diretrizes orcamentarias e plano
plurianual em conjunto com as demais Diretorias, bem como o acompanhamento de sua execu-
¢éao;

elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia;
desenvolver a¢des de protecdo social especial de forma integrada com as demais diretorias, com
a Rede Socioassistencial, bem como com as demais politicas sociais;

emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

supervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua area de competéncia visando o
cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social;

planejar, organizar e promover formagédo continuada das equipes em conformidade com as de-
mandas identificadas no processo de supervisao;

acompanhar e executar as deliberacdes dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;
representar em Conselhos e Comissdes, e em outros eventos e atividades afetas a sua diretoria,
ou por delegac¢édo do superior imediato;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentagéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.27 - DIRETOR DA CASA LAR

I
Il
1.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

programar e organizar um sistema de registro das criancas e adolescentes abrigados na institui-
céao;

dirigir e compor a equipe técnica da institui¢ao;

zelar pela infraestrutura da institui¢&o;

orientar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas na institui¢&o;

apresentar relatérios anuais e mensais sobre as acées e servicos realizados na institui¢ao;
desenvolver acbes socio-educativas para as criancas e adolescentes abrigados;

estimular o desenvolvimento de agdes correlacionadas aos programas “Familia Acolhedora”, “Fa-
milia Substituta” e “De volta para casa”;

promover o encaminhamento e o acompanhamento das criancas e adolescentes abrigados em
programas especificos;

coordenar acdes de acesso dos abrigados as politicas de saude, educagéo, esporte e lazer;
promover acdes que possibilitem aos abrigados o desligamento institucional;

fomentar atividades de profissionalizacdo que incentivem a autonomia, participacédo e cooperacao
dos abrigados;

garantir educacéo continuada da equipe técnica da instituicdo por meio de cursos, seminarios, pa-
lestras e outros.

prestar contas das despesas financeiras da instituicdo;

cumprir as prerrogativas da Lei n° 12.010/2009;
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XV. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVI. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

XVII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XVIII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XX. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XXI. gerir 0s bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XXII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

XXIII.  exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.28 — DIRETOR DE LIMPEZA

I. implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e a¢fes relativos ao tratamento e
destino dos residuos sélidos gerados no municipio, limpeza urbana e rural;

Il. desenvolver campanhas educativas visando a manutencédo das vias urbanas, pracas e jardins;

Ill. orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servicos de limpeza urbana nas
areas urbana e suburbana da cidade, distritos e povoados, tais como: coleta de lixo nos logradou-
ros publicos; extingdo de formigueiros e de insetos daninhos; limpeza de valas, valetas e bueiros;

IV. implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e a¢des objetivando a reciclagem
e aproveitamento do lixo coletado;

V. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

VI. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

VII. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
VIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

IX. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagdes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

X. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XI. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
¢Os;
XIIl. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.29 — DIRETOR DE TRANSITO

I. cumprir e fazer cumprir a legisla¢@o, normas e regulamentos de transito, no ambito de sua cir-
cunscricao;
Il. exercer as atividades de planejamento e regulamentacao de trafego e transito, observado o plane-
jamento municipal e coordenar a sua implementacéo;
Ill. participar do planejamento urbano, econémico e de outras areas, interferentes com o planejamen-
to de trafego e transito;
IV. decidir sobre a conveniéncia da instalagdo de atividades centralizadoras de trafego;
V. determinar as condi¢des de circulagcdo de veiculos, pedestres e animais;

VI. implantar, manter e operar a sinalizagcéo de transito, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario;

VII. desenvolver normas especiais que assegurem o transito de veiculo de propulsdo humana para fins
de recreacao e esporte, como bicicletas, patins e outros, estabelecendo condi¢des especificas de
circulacdo e normas para a edificacéo de ciclovias e pistas exclusivas;

VIIl. analisar as areas de eventos e a necessidade de alteracdo de trafego para sua realizagéo;
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IX. estabelecer e implantar politica de educacgéo para a seguranga do transito;

X. fiscalizar e controlar a emissdo de poluentes por veiculos automotores, bem como, estimular a
adocdo e implantacédo de medidas e uso de tecnologia que venham minimizar seus impactos;

XI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de ati-
vidades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XIl. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;

XIlIl. aplicar as legislacbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

XV. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
séo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

XVI. manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

XVII. gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;
XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos servi-
¢Oos;

XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.4.30 — DIRETOR DE SERVICOS URBANOS E TRANSPORTE

I. supervisionar as atividades relativas a coordenag¢do de almoxarifado, controle de frotas, oficina e
garagem, coordenacdo de vias urbanas e estradas vicinais;
Il. atender a solicitagbes da Secretaria de Agricultura e Abastecimento para manutencdo das estra-
das vicinais dos distritos e povoados;
IIl. cumprir e fazer cumprir a legisla¢@o, normas e regulamentos de transportes, no &mbito de sua cir-
cunscricao;
IV. exercer as atividades de planejamento e regulamentagdo de transportes e sistema viério, obser-
vado o planejamento municipal e coordenar a sua implementacéo;
V. participar do planejamento urbano, econdmico e de outras areas, interferentes com o planejamen-
to de transportes urbanos e sistema viério;
VI. promover as integracdes fisicas, operacionais e tarifarias entre as diversas modalidades de trans-
portes urbanos;
VII. implantar e gerir programas que envolvam a geragéo de receitas para o sistema, inclusive: explo-
ragcéo de publicidade;

VIII. fiscalizar e adotar medidas de segurancga relativas aos servi¢os de remoc¢éo de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel;

IX. conceber o sistema viario e projeta-lo, observando os aspectos inerentes a circulagdo, capacidade
da via, sinalizacéo e seguranga dos seus Usuarios;

X. assessorar, planejar e executar estatisticas de transportes e acompanhar as mudangas determi-
nadas pelos 6rgdos municipais de planejamento;

Xl. organizar, definir e redimensionar espacialmente os servi¢cos de transportes, realizando pesquisas,
quando necessario;

XIl. determinar as condicbes de circulagdo do transporte de substancias potencialmente nociva ao
meio ambiente, a salde e ao bem-estar da populacéo;

XIIl. criar e implantar as condic6es adequadas de circulagdo e de acesso aos transportes publicos para
os portadores de deficiéncia fisica;

XIV. promover a pesquisa na area de transporte, em especial o desenvolvimento e a utilizacéo de fon-
tes de energias alternativas n&o poluentes, bem como de tecnologia poupadora de energia;

XV. coordenar o atendimento e prestacdo de informacdes aos usuarios do sistema de transporte urba-
no;

XVI. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatorio de ati-
vidades, sugestoes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximi-
zacdao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

XVII. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;

XVIII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacéo;

XIX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,

propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho, prazos, su-
pervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas, atrasos, conces-
sdo de gratificagBes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos servi-
cos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.5 — DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE COORDENADOR
V.5.1 — SECRETARIO EXECUTIVO

I
Il
II.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.
XI.
XIl.
XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria;

gerenciar informacdes auxiliando na execucédo das tarefas administrativas e em reunides;
recepcionar e atender o publico;

supervisionar os servi¢os burocraticos internos do Gabinete do Prefeito;

requisitar materiais para o seu suprimento do Gabinete do Prefeito;

realizar servigos de protocolo, de comunicacéo telefénica, escrita e eletrdnica de dentro para fora
e de fora para dentro da Prefeitura, arquivamento de documentos;

elaborar textos e outros documentos oficiais;

avaliar e selecionar a correspondéncia para fins de encaminhamento ao Prefeito;

coordenar a agenda do Prefeito;

tomar as providéncias logisticas para a viabilizacéo de viagens e contatos do Prefeito;
desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribuicdes e outras determinadas pelo Pre-
feito.

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
¢os;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.2 - COORDENADOR DA OUVIDORIA (Prefeitura)

VI.
VILI.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

prestar orientagfes e informagfes ao publico, com o auxilio das unidades envolvidas em assuntos
pertinentes a Prefeitura, com excecéo da Secretaria Municipal de Saude;

registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas aos usuarios,
mantendo atualizadas as informacdes e estatisticas referentes as atividades da unidade;

propor medidas corretivas ou de aprimoramento de procedimentos e rotinas, em decorréncia da
andlise das reclamacdes recebidas;

elaborar e encaminhar & Controladoria Geral, sempre que solicitado, relatério quantitativo e quali-
tativo acerca da atuag&o da Ouvidoria;.

desenvolver a credibilidade do servigo publico e da instituicao;

estimular a participagéo do cidadéo e a informacao dos servigos prestados;

promover o retorno aos UsSUarios quanto aos servicos prestados;

manter sigilo sobre a identidade do denunciante, quando solicitado, e atuar para que lhe seja as-
segurada protec¢édo pelos érgéos de seguranca competentes, quando for o caso;

produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servicos publicos munici-
pais, informando os resultados ao Prefeito, Controlador Geral do Municipio e aos 6rgdos e entida-
des envolvidos nas aferi¢des;

fomentar a participac@o popular na administracdo publica, divulgando os instrumentos para sua
efetivacdo e contribuindo para garantir a universalidade de atendimento aos cidadaos;

manter banco de dados e arquivos atualizados com toda a documentacgao relativa as dendncias,
reclamacdes, sugestdes ou elogios recebidos, assegurado livre acesso para a Controladoria Geral
do Municipio;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
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manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucfes para execucdo dos servi-
cos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.3 —= COORDENADOR DE OUVIDORIA (Secretaria de Saude)

VI.
VII.
VIIIL.
IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

prestar orientacGes e informagfes ao publico, com o auxilio das unidades envolvidas em assuntos
pertinentes a Secretaria Municipal de Saude;

registrar todas as solicitagbes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas aos usuarios,
mantendo atualizadas as informacdes e estatisticas referentes as atividades da unidade;

propor medidas corretivas ou de aprimoramento de procedimentos e rotinas, em decorréncia da
andlise das reclamacdes recebidas;

elaborar e encaminhar a Controladoria Geral, sempre que solicitado, relatério quantitativo e quali-
tativo acerca da atuagéo da Ouvidoria;

encaminhar ao Chefe de Gabinete relatério das sugestdes, reclamages, criticas e outras manifes-
tacBes dos usuarios;

desenvolver a credibilidade do servigo publico e da instituicao;

estimular a participacéo do cidad&o e a informacao dos servigos prestados;

promover o retorno aos UsSUarios quanto aos servigos prestados;

manter sigilo sobre a identidade do denunciante, quando solicitado, e atuar para que lhe seja as-
segurada protec¢édo pelos 6rgéos de seguranga competentes, quando for o caso;

produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos munici-
pais, informando os resultados ao Prefeito, Controlador Geral do Municipio e aos 6rgaos e entida-
des envolvidos nas aferi¢bes;

fomentar a participacdo popular na administracao publica, divulgando os instrumentos para sua
efetivacdo e contribuindo para garantir a universalidade de atendimento aos cidadaos;

manter banco de dados e arquivos atualizados com toda a documentacgdo relativa as denlncias,
reclamacdes, sugestdes ou elogios recebidos, assegurado livre acesso para a Controladoria Geral
do Municipio;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.4 — COORDENADOR DE ATOS

coordenar a indexacao dos atos oficiais e desenvolver pesquisas na area de documentacao, vi-
sando subsidiar as a¢cdes da Administragéo;

coordenar agdes relativas a capacitacdo de servidores sobre técnica legislativa, objetivando o fiel
cumprimento das normas federais;

coordenar e acompanhar, com observancia das normas técnicas especificas, as atividades edito-
riais da Administracéo, responsabilizando-se pela organizacao das suas publica¢des;

coordenar os processos de recebimento e organizacdo dos atos oficiais produzidos ou recebidos
pela Administracao, efetuando a triagem daqueles que deverdo ser microfilmados ou digitalizados,
disponibilizando sua consulta aos usuarios;

garantir o uso adequado dos Atos Oficiais;
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processar tecnicamente a documentacao bibliografica existente e orientar os usuarios quanto a uti-
lizacdo e manuseio das fontes de informac¢des do Arquivo de Atos Oficiais;

promover o intercambio entre érgdos e entidades municipais, estaduais e federais, objetivando a
disseminacéo legislagdo municipal;

responsabilizar-se pela divulgacdo dos atos oficiais no site do municipio, bem como informacéo
aos 6rgaos de fiscalizacao;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagao;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
¢os;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.5 — COORDENADOR DE MIDIA FALADA

M.
V.
V.
VI.
VII.
VIIIL.
IX.
XI.

XII.
XIIl.

XIV.

XV.

apoiar e coordenar as atividades de midia falada, local, regional, estadual e federal do municipio;
auxiliar na elaboracgdo de e implementacédo da estratégia de promog¢éo dos atos do Executivo na
midia falada no municipio;

coordenar acdes de divulgagdo dos atos na midia falada;

acompanhar e aconselhar as iniciativas de divulgacdo dos atos e fatos do executivo;

manter atualizado os fatos e atos a serem divulgados pelo executivo na midia falada;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.6 — COORDENADOR DE MIDIA ESCRITA

1.
V.

VI.

VILI.

apoiar e coordenar as atividades de midia escrita local, regional, estadual e federal do municipio;
auxiliar na elaboragdo de e implementacédo da estratégia de promogéo dos atos do Executivo na
midia escrita local, regional, estadual e federal do municipio ;

coordenar ac¢des de divulgacdo dos atos na midia escrita ;

acompanhar e aconselhar as iniciativas de divulgacado dos atos e fatos do executivo;

manter atualizado os fatos e atos a serem divulgados pelo executivo na midia escrita

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;
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aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagao;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos servi-
cos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.7 —= COORDENADOR DO PLANEJAMENTO

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

coordenar a formula¢do dos planos estratégicos, Plano Plurianual (PPA), acompanhamento e
avaliacdo dos resultados do Org&o;

coordenar a elaboragéo de programas e projetos de governo, de forma a integrar os esforcos vol-
tados para a implementacéo de politicas de desenvolvimento econdmico, urbano e social;

realizar a analise de custo-beneficio da aplicagdo dos recursos do Municipio;

orientar as atividades de avaliagdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e orgamento
anual;

coordenar e monitorar o desenvolvimento dos planos e programas de governo;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.8 - COORDENADOR DA PRESTACAO DE CONTAS

Il
1.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

coordenar o processo de prestacdo de contas de convénios e instrumentos de repasses, conside-
rando as exigéncias provenientes da legislacdo vigente, bem como as emanadas dos érgaos dos
conveniados;

elaborar, analisar e encaminhar prestacdes de contas de convénios;

emitir relatério sobre os andamentos de prestacdes de contas;

analisar os documentos apresentados para fins de prestacdo de contas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
Gos;

XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XIV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.9 - COORDENADOR DO ORCAMENTO

I. coordenar a elaboracgdo das diretrizes orcamentarias e o orcamento anual do Municipio;
Il. realizar os provisionamentos orcamentarios de cada Secretaria Municipal;
lll. propor alteragBes e suplementagdes orcamentarias em consonancia com a legislacéo vigente e
autorizagéo do Legislativo;
IV. realizar o acompanhamento gerencial e fisico da execugdo orgcamentaria;
V. realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo
orcamentario municipal;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;
VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamag¢@es sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servi-
¢os;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.10 - COORDENADOR DE PROJETOS

I. elaborar, em articulacdo com as demais Secretarias, projetos e planos de trabalho para captagéo
e negociagdo de recursos junto a 6rgdos e instituicbes de outras esferas de governo;

II. analisar a viabilidade técnica dos projetos, sob o ponto de vista juridico, administrativo, financeiro,
operacional e ambiental;

Ill. coordenar e acompanhar os projetos em elaboragdo e execugao, no Municipio, com impacto soci-
al, econémico, financeiro e urbano;

IV. avaliar o perfil dos projetos quanto a area governamental, publico-alvo, abrangéncia geografica e
demogréafica, entre outros;

V. avaliar relagcdo entre custo e beneficio dos projetos bem como de projetos alternativos, objetivando
identificar a melhor estratégia para o alcance dos resultados almejados;

VI. supervisionar a execucao fisica, orcamentaria e financeira dos programas e projetos advindos de
convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que o Governo Municipal figure como proponente
em parceria com o 6rgéo executor;

VII. articular-se com 6érgdos e entidades governamentais € ndo governamentais com o objetivo de
concretizar os objetos pactuados nos instrumentos;

VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;

X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;

Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIlIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
Gos;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.11 — COORDENADOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

I. coordenar a execucdo dos convénios e contratos da Prefeitura com base nos projetos apresenta-
dos e aprovados, zelando pelo cumprimento dos normas pactuadas com os 6rgéos convenentes;
Il. divulgar os dados e informag®es relativos aos convénios e contratos em atendimento as diversas
legislacBes sobre transparéncia na gestao publica;
Ill. auxiliar o Coordenador de prestacdo de contas em suas atividades;
IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VI. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;
VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execu¢édo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
Xl. zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servi-
¢os;
XIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIll. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.12 - COORDENADOR DA ECONOMIA SOLIDARIA

I. coordenar as ac0es, projetos e programas relativos a politica municipal de economia solidaria;
Il. informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicacao;
lll. incentivar, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais, a formacado de enti-
dades através da economia solidaria;
IV. coordenar e colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os
precos dos produtos basicos;
V. fomentar as politicas voltadas para a inclusao produtiva;

VI. manter atividades de pesquisa, desenvolvimento de metodologias e acompanhamento de cenarios
de trabalho e emprego através da economia solidaria;

VII. coordenar e facilitar a intersetorialidade com o érgdos governamentais e ndo governamentais, a
iniciativa privada e federacfes para a implementacdo das politicas publicas de economia solida-
ria;

VIIl. desenvolver acBes de captacdo de recursos para execucao de projetos especificos;

IX. apoiar agBes e projetos com vistas & interiorizacdo do desenvolvimento na &rea do trabalho
X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

XIl. aplicar as legislagBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;

XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagées sobre a execug¢ao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,

propondo medidas julgadas necessarias a apuragcdo de responsabilidades;

XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugdes para execucdo dos servi-
GOS;
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XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.13 — COORDENADOR DAS POLITICAS PUBLICAS DE EMPREGO

I. coordenar a politica municipal relacionada com o trabalho, a geracdo de emprego e de renda, a
colocacéo e recolocacdo no mercado de trabalho;
Il. fomentar as politicas voltadas para a inclusao produtiva;
Ill. manter atividades de pesquisa, desenvolvimento de metodologias e acompanhamento de cenarios
de trabalho e emprego;
IV. facilitar a intersetorialidade com o 6rgdos governamentais e ndo governamentais, a iniciativa pri-
vada e federacgfes para a implementagdo das politicas publicas de trabalho e emprego;
V. desenvolver acdes de captagdo de recursos para execugao de projetos especificos;
VI. apoiar acdes e projetos com vistas a interiorizacdo do desenvolvimento das politicas publicas de
emprego;
VII. promover a articulacdo das ac¢des voltadas para a qualificacéo e formagé&o profissional, buscando
o incremento das politicas publicas para a gera¢do de emprego e renda no Municipio;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execu¢ao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢es para execuc¢éo dos servi-
¢Os;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.14 — COORDENADOR DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I. apoiar iniciativas locais voltadas para o desenvolvimento econémico local;

Il. apoiar o turismo de negdécios no municipio em articulagdo com a Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer;

Ill. articular-se com entidades representativas do setor empresarial, visando ao ordenamento econé-
mico e a instalagdo de empreendimentos no municipio, observadas as diretrizes governamentais;

IV. articular-se com os 6rgaos e as entidades publicas, em especial os que atuam nas areas de agri-
cultura, pecuéria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente, infraestrutura, turismo, de-
senvolvimento regional e politicas urbanas, visando o desenvolvimento local,

V. coordenar a implantacdo de politicas energética, mineral, industrial, de logistica em geral, de co-
mércio e servicos, e de outras no A&mbito de sua competéncia;

VI. coordenar a politica estadual de desenvolvimento social e coordenar a execugdo nas instituicdes
gue compdem sua area de competéncia;

VII. coordenar as politicas e ac¢des relacionadas ao desenvolvimento dos arranjos produtivos locais;
VIIl. coordenar e assessorar 0s 0rgaos e entidades do Municipio na contratacdo e gestao de projetos
de Parcerias Publico-Privadas

IX. elaborar, acompanhar e coordenar os programas e projetos que visem o desenvolvimento local;

X. elaborar , acompanhar e coordenar programas sob a forma de convénios e cooperacgdo junto a
Unido e Estado, entidades privadas e ndo governamentais, estimulando a politica de desenvolvi-
mento local;

XIl. manter intercAmbio com instituicdes nacionais e internacionais e com entidades representativas da
iniciativa privada e de organiza¢des ndo governamentais, visando a cooperacado técnica, financei-
ra, comercial e operacional de interesse do Municipio visando o desenvolvimento local;
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XIl. promover a intersetorialidade e a interinstitucionalidade para a implementacéo de politicas de de-
senvolvimento local,

Xlll. promover acdes que visem a atragdo de novos empreendimentos para o Municipio, @ moderniza-
¢do e ao desenvolvimento das empresas ja instaladas e a expansao de negdcios nos mercados in-
terno e externo;

XIV. promover estudos, levantamentos que subsidiem a elaboracdo de programas de desenvolvimento
social;

XV. subsidiar a politica local dos empreendimentos, observados os critérios de equilibrio regional;

XVI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XVII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;
XVIII. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;

XIX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XXI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XXIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XXIIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgao dos servi-
¢os;

XXIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XXV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.15 — COORDENADOR DA ARTICULACAO COMUNITARIA E INSTITUCIONAL

I. coordenar as acdes inerentes as relagdes institucionais de interesse do governo municipal, em
consonancia com diretrizes e metas elaboradas pela Superintendéncia, de forma que que privile-
giem a eficécia do relacionamento as demais instituigées;

Il. auxiliar o Superintendente no fortalecimento e estreitamento do relacionamento entre a Prefeitura
e demais institui¢des;

Ill. auxiliar o Superintendente nos assuntos relativos a articulacao junto as comunidades e populacdo
em geral;
IV. articular junto as associa¢fes, 6rgdos ndo governamentais, e comunidade em geral, buscando a
sustentabilidade dos mesmos;
V. promover eventos em parceria com as comunidades e instituicdes;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢des sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢fes para execucdo dos servi-
GOS;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.16 - COORDENADOR DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO

I. coordenar, acompanhar e avaliar as acdes relativas ao orgcamento participativo e de organizagéo
da comunidade e sua participacdo em conselhos e comissdes;

Il. oferecer meios de favorecer a organizagdo e participacdo da populagdo no encaminhamento de
questdes que atendam seus interesses;
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lll. integrar as a¢Bes das diversas unidades da Administragdo municipal e da sociedade civil;
IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;
VI. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execu¢do dos servi-
Gos;
XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIll. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.17 — COORDENADOR DO PROTOCOLO

I. coordenar, acompanhar e avaliar os servigcos de protocolo da Prefeitura;
II. manter controle sobre a localizacdo dos documentos nos diversos setores da Prefeitura,;
Ill. providenciar o encaminhamento dos documentos protocolados aos setores pertinentes, promo-
vendo a sua seguranca e sigilo;
IV. planejar a divisdo racional do trabalho, redimensionando-a quando necessario;
V. procurar solugBes para os eventuais gargalos que porventura existentes;
VI. zelar pelo regular andamento do servico visando o cumprimento dos prazos estipulados;
VII. propor, desenvolver, manter e controlar os projetos de informatizag&o do sistema de protocolo;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacgao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execu¢ao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servi-
¢Os;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.18 - COORDENADOR DO ARQUIVO GERAL

I. coordenar, acompanhar e analisar os servi¢os de arquivo geral do municipio;
II. articular-se com o IMP, DAMAE e Secretarias para a formulacdo e implantacdo de acfes que vi-
sem o desenvolvimento das politicas de arquivo publico municipal;
Ill. orientar e acompanhar o processo documental e informativo;
IV. orientar e dirigir as atividades de identificagdo das espécies documentais e participagao no plane-
jamento de novos documentos e controle de reprografias;
V. organizar e coordenar 0s servicos ou centros de documentacdo e informacdo constituidos de
acervos de arquivos histéricos do municipio;
VI. organizar e coordenar os servigos de microfiimagem aplicada aos arquivos;
VII. coordenar os planos de automacao aplicada aos arquivos;
VIII. orientar quanto a classificacdo, arranjo e descricao de documentos;
IX. orientar sobre a avaliacéo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;
X. promover medidas necessérias a conservacao de documentos;
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XIl. elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;
XIl. assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
XIll. aplicar as metodologias, nhormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIV. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;
XV. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XVI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XVII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVIII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessaérias a apuragéo de responsabilidades;
XIX. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;
XXI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XXII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.19 — COORDENADOR DO ALMOXARIFADO

I. estabelecer o fluxo de recepcdo, armazenamento, e retirada de materiais e servicos;
Il. estabelecer medidas que evitem a contaminacdo dos produtos;
lll. estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;
IV. gerir os dados informatizados sobre as operacfes do setor, zelando pela sua seguranca e autenti-
cidade;
V. gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando recuperacéo,
redistribuicdo ou alienagéo e baixa;
VI. proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado;
VII. elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentacao dos itens em almoxarifado para registro
contabil;
VIIl. coordenar os inventérios fisicos e financeiros dos bens estocados;
IX. manter controle sobre as requisi¢cdes verificando as assinaturas dos responsaveis legais;
X. verificar as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos, especifica-
¢Oes, quantidades, célculos, somas, e situacgéao fisica de todos os materiais no ato de recebimento;
Xl. fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;
XIll. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIll. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
XIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
XV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIX. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
GOS;
XX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XXI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.20 - COORDENADOR DO PATRIMONIO

I. coordenar o patriménio mobiliario e imobiliario do municipio, providenciando a adoc¢éo de procedi-
mentos adequados para 0 tombamento, registro, inventario analitico, protecdo e conservacédo dos
bens moveis e imbveis de propriedade do municipio;
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orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestdo patrimonial, tais co-
mo: registro analitico, incorporacédo e desincorporacdo, doacdo, permuta, movimentacdes, docu-
mentagdo de bens imdveis, levantamento e cadastramento;

analisar os processos de desapropriagfes e alienacdo de bens moveis e imoéveis;

gerir o arquivo de toda a documentacéo pertinente ao patrimdnio, tais como portarias, decretos,
leis, processos, relativos a atos de incorporacédo, desincorporacdo, movimentacao, doacéo, e per-
muta, alienacao e desapropriacdo dos bens méveis e imoveis;

manter controle sobre a movimentacéo dos bens entre as unidades da Administracéo Publica Dire-
ta, Indireta e Fundacional;

promover a aplicacdo das normas de contabilidade aplicadas ao setor publico inerentes a gestao
patrimonial,

manter controle sobre os documentos relativos aos bens imdveis, tais como: translado da escritura
e registro no Cartério de Imdveis; copia da planta do terreno com representacéo das benfeitorias;
copia de planta de situacao; copia de Termo de Responsabilidade Administrativa sobre imével dis-
tribuido; ficha de Cadastro de Imével no controle patrimonial; laudo de vistoria; termo de entrega e
recebimento do imdvel; termos de recebimento provisdrio e definitivo de obra quando for o caso;
copia do “habite-se” entre outros;

coordenar, acompanhar e avaliar o arquivo fotografico dos bens de uso comum do municipio;
aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;

aplicar as legislagdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
¢os;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

— COORDENADOR DA AVALIACAO, DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO DE PES-

coordenar os trabalhos de avaliagéo, desempenho e desenvolvimento dos servidores;

manter o sistema de dados e informacgfes relativas a avaliagcdo, desempenho e desenvolvimento
dos servidores devidamente atualizados e com cOpia de seguranca, para subsidiar informacdes a
Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

manter controle sobre a lotagédo dos servidores das unidades administrativas da Prefeitura;
coordenar as atividades relativas ao preenchimento, controle e expedi¢édo de fichas funcionais dos
servidores, com as suas respectivas avaliacoes;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos, dentre
tros;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagdes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOS;



Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Reli

XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.22 — COORDENADOR DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

I. coordenar os trabalhos de orientacdo ao servidor sobre a salde e seguranca no trabalho;

II. manter o sistema de dados e informacdes relativas a salde e seguranca no trabalho dos servido-
res publicos devidamente atualizadas e com copia de seguranca, para subsidiar informagbes a
Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

lll. coordenar as atividades relativas a prevencado de acidentes;

IV. manter controle sobre os apontamentos do servidor, sobre a seguranga no trabalho;

V. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-

to de sua unidade;
VI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;
VII. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;
VIIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
IX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
cos;
XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.23 - COORDENADOR DA FOLHA

I. coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboracéo da folha de pagamento;

II. manter controle sobre o desconto em folha de pagamento, dos impostos e contribui¢des, previstos
em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

Ill. manter o sistema de dados e informacdes relativos aos pagamentos dos servidores devidamente
atualizado e com cOpia de seguranga, para subsidiar informagfes a Controladoria Geral e Procu-
radoria Geral quando solicitados;

IV. manter-se informado da lotacdo dos servidores das unidades administrativas da Prefeitura, para a
apropriacéo de gastos com pessoal em unidades especificas;

V. manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos, dentre
outros, necessarios para a elaboragéo da folha de pagamento;

VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuac¢do, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;

IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢@es sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢do dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;

XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢fes para execucdo dos servi-
GOs;

XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;

XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.5.24 — COORDENADOR DE MOVIMENTACAO E APOSENTADORIA DE PESSOAL

I. coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes ao registro e movimentacéo de pessoas;

II. articular-se com o Instituto Municipal de Previdéncia nas acdes relativas a aposentadoria dos ser-
vidores;

Ill. manter controle sobre a movimentacdo de pessoas nas unidades para a correta apropriacdo de
custos;

IV. informar o Controlador Geral sobre possiveis desvios de funcdes e cargos;

V. manter o sistema de dados e informacfes relativos a admissdo, movimentacdo e demissdo de
servidores devidamente atualizado e com cépia de seguranca, para subsidiar informacdes a Con-
troladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

VI. manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos, dentre
outros, para manutenc¢do da ficha funcional;

VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;

X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

Xl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

Xll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
¢os;

XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.25 — COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DE PESSOAS (Sec. Mun. de Saude)

I. articular-se com a Diretoria de Administracdo de Pessoas da Prefeitura para o desenvolvimento
dos servicos de gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de Salde;

II. articular-se com o Instituto Municipal de Previdéncia nas ac¢des relativas a aposentadoria dos ser-
vidores;

Ill. coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboracdo da folha de pagamento, re-
gistro, movimentacgéo de servidores da Secretaria Municipal de Salde;

IV. informar o Assessor de Controle Interno e Controlador Geral sobre possiveis desvios de fungfes e
cargos na Secretaria Municipal de Saude;

V. manter controle sobre a movimentagdo de pessoas nas unidades da Secretaria Municipal de Sau-
de para a correta apropriagdo de custos;

VI. manter controle sobre o desconto em folha de pagamento, dos impostos e contribui¢cdes, previstos
em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

VII. manter controle sobre os apontamentos dos servidores da Secretaria Municipal de Salde, tais
como faltas, multas, descontos, dentre outros, necessérios para a elaboracao da folha de paga-
mento e manutencao da ficha funcional;

VIIl. manter o sistema de dados e informacdes relativos a admissdo, movimentacdo e demissdo de
servidores da Secretaria Municipal de Saude devidamente atualizado e com copia de seguranca,
para subsidiar informag8es a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

IX. manter o sistema de dados e informacdes dos servidores da Secretaria Municipal de Saude relati-
vos a avaliagao, desempenho e desenvolvimento devidamente atualizados e com cépia de segu-
ranca, para subsidiar informac8es a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XIl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;

XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
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XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.26 — COORDENADOR DE CONTRATOS E CONVENIOS (Sec. Municipal de Saude)

I. cuidar da execucéo e o registro dos contratos de aquisicdo de materiais, obras e servicos requeri-
dos pela Secretaria Municipal de Saude;
II. manter controle sobre os contratos em que a Secretaria figure como parte, visando o cumprimento
das clausulas contratuais e propor, se necessario, medidas legais cabiveis;
Ill. manter controle sobre a execug¢éo dos contratos oriundos de procedimentos licitatérios;
IV. propor a aplicagdo das penalidades cabiveis pelo descumprimento dos contratos firmados com a
Secretaria Municipal de Saude;
V. executar as diretrizes e normas para 0s processos relativos a celebracao de instrumentos de con-
vénio assinados pela Secretaria Municipal de Saude;
VI. acompanhar e avaliar, a celebracéo, a execucdo orcamentaria e financeira e a prestagédo de con-
tas de convénios em que a Secretaria Municipal de Saude figure como proponente;

VII. coordenar as propostas de financiamentos de projetos para subsidiar a Secretaria Municipal de
Saude;

VIIl. coordenador a execucgdao fisica, orcamentéria e financeira dos programas e projetos ad-vindos de
convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que o Secretaria figure como proponente em par-
ceria com o 6rgao executor;

IX. levantar documentos, preencher planilhas, emitir relatérios relativo & prestacao de contas de con-
vénios da Saude;
X. controlar os prazos dos contratos cuidando da sua renovagao;
Xl. responsabilizar-se pela execucdo dos contratos de aluguéis de iméveis, prestacdo de servigos,
aquisicdo de materiais de utilizacdo na Secretaria Municipal de Saude;
XIll. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XIll. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;

XV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
GOs;

XX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;

XXI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.27 — COORDENADOR DE COMPRAS (Sec. Municipal de Saude)

I. negociar a compra de materiais e servigos solicitados pelos demais setores da Secretaria Munici-

pal de Saude;

Il. implantar e manter o cadastro de fornecedores da Secretaria Municipal de Salde interessados na
execucao servicos e fornecimentos de bens e materiais;

Ill. coordenar o abastecimento e o consumo de materiais da Secretaria Municipal de Saude, para fins
de previsédo, controle das despesas e custos;

IV. promover a aquisi¢do de bens, utensilios e materiais necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal de Saude;
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V. manter controle sobre a contratacao de servigcos e obras da Secretaria Municipal de Saude;

VI. realizar estudos e adotar medidas para simplificagédo e padronizacdo de bens e materiais necessa-
rios aos servicos Secretaria Municipal de Saude;

VIl. manter registro e controle das compras realizadas, mediante arquivo de notas fiscais, faturas e
demais documentos comprobatérios das aquisicfes realizadas pela Secretaria Municipal de Sau-
de;

VIII. auxiliar a comissao de licitacdo nos processos licitatorios da Secretaria Municipal de Salde em to-
das as suas fases;

IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;

Xl. aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagao;

XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢es para execugéo dos servi-
¢os;

XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVIII. exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.28 - COORDENADOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE (Sec. Municipal de Saude)

I. articular-se com a Superintendéncia de Financas da Prefeitura para o desenvolvimento dos servi-
¢os financeiros e contabeis da Secretaria Municipal de Saude;

Il. subsidiar informag®@es financeiras e contabeis para elaboragéo da proposta orcamentaria e para os
créditos adicionais relativos a Secretaria Municipal de Saude;

Ill. manter controle sobre as liberagcfes de recursos financeiros para a Secretaria Municipal de Saude,
de acordo com o orgamento anual;

IV. propor medidas que objetivem a consolida¢éo das informagdes financeiras e or¢amentéarias do
Municipio quando da prestag&o de contas;

V. verificar a liquidag@o das despesas da Secretaria Municipal de Saude, através da conferencia de
todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de pagamento;

VI. supervisionar os registros financeiros da Secretaria Municipal de Saude;

VII. manter controle sobre o registro da divida flutuante da Secretaria Municipal de Saude;
VIIl. manter controle sobre a inscricio em restos a pagar e as respectivas disponibilidades financeiras
relativas a Secretaria Municipal de Saude;

IX. manter controle sobre a programacéo financeira e cronograma de execu¢do mensal de desembol-
SO para a Secretaria Municipal de Saude, bem como propor os devidos ajustes no decorrer da
execucao orcamentaria;

X. acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre da programacéo financeira e o cronograma men-
sal de desembolso da Secretaria Municipal de Saude;

Xl. auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto orcamentario-financeiro quando da criacdo, ex-
pansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de carater continuado relativo a Secretaria Municipal de Saude;

XIl. implantar e manter sistema de custos que permita a avaliacdo e o acompanhamento da gestao fi-
nanceira Secretaria Municipal de Salde;
XIll. verificar os relatérios financeiros emitidos para os érgéos fiscalizadores;
XIV. manter controle das contas bancarias da Secretaria Municipal de Saude (extratos e transferéncia);
XV. supervisionar o pagamento dos fornecedores, passagens dos usuarios agendados pelo Tratamen-
to Fora Domicilio e diarias da Secretaria Municipal de Saude;
XVI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XVII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XVIII. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
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XIX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XXII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXIIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;
XXIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXV. exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.29 — COORDENADOR DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO (Sec. Municipal de Satde)

I. articular-se com a Diretoria de Gestédo Operacional, Materiais e Patriménio da Prefeitura para con-
solidagéo do patrimdnio publico municipal em cumprimento das normas de contabilidade aplicadas
ao setor publico convergentes aos padrdes internacionais;

Il. estabelecer o fluxo de recepcéo, armazenamento, e retirada de materiais e servigos;

lll. estabelecer medidas que evitem a contaminac&o dos produtos;

IV. estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;

V. gerir os dados informatizados sobre as operac¢fes do setor, zelando pela sua seguranca e autenti-
cidade;

VI. gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando recuperacao,
redistribuicdo ou alienagéo e baixa;

VII. proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado ;

VIIl. elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentacao dos itens em almoxarifado para registro
contabil;

IX. coordenar os inventarios fisicos e financeiros dos bens estocados;

X. manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais;

XI. verificar as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos, especifica-
¢Oes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos 0os materiais no ato de recebimento;

XIl. fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;

XIll. coordenar o patrimdnio mobiliario e imobiliario da Secretaria, providenciando a ado¢&o de proce-
dimentos adequados para o tombamento, registro, inventario analitico, prote¢cdo e conservagéo
dos bens publicos mdveis e imoveis;

XIV. orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestdo patrimonial, tais co-
mo: registro analitico, incorporacdo e desincorporacdo, doagdo, permuta, movimentacdes, docu-
mentacao de bens imdveis, levantamento e cadastramento dos bens da Secretaria;

XV. analisar conjuntamente com a Assessoria Juridica e Coordenagédo de Licitagdo os processos de
desapropriagfes e alienacéo de bens moéveis e iméveis da Secretaria;

XVI. gerir o arquivo de toda a documentagéo pertinente ao patrimonio, tais como portarias, decretos,
leis, processos, relativos a atos de incorporacgédo, desincorporagdo, movimentagdo, doacéo, e per-
muta, alienacdo e desapropriacdo dos bens méveis e imoveis;

XVII. manter controle sobre a movimentagéo dos bens entre as subunidades, Unidades Bésicas de Sa-
Ude;

XVIII. promover a aplicagdo das normas de contabilidade aplicadas ao setor publico inerentes a gestéo
patrimonial,

XIX. manter controle sobre os documentos relativos aos bens imdveis, tais como: translado da escritura
e registro no Cartério de Imoveis; copia da planta do terreno com representagdo das benfeitorias;
copia de planta de situacao; copia de Termo de Responsabilidade Administrativa sobre imével dis-
tribuido; ficha de Cadastro de Imével no controle patrimonial; laudo de vistoria; termo de entrega e
recebimento do imdével; termos de recebimento provisorio e definitivo de obra quando for o caso;
copia do “habite-se” entre outros;

XX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XXI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XXII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XXIIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucéo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
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XXIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XXVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;
XXVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXVIII. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.30 - COORDENADOR DE LOGISTICA (Sec. Municipal de Salde)

I. coordenar as agGes de transporte dos veiculos da Saude;
II. articular-se com a Coordenacédo de Patrimbnio e Almoxarifado assegurando padrfes satisfatorios
de desempenho logistico;

Ill. auxiliar na distribuicdo de materiais e equipamentos encaminhados pela Coordenacédo de Patrim6-
nio e Almoxarifado;

IV. atender a solicitacdo de deslocamento, sob inspecéo da pela Coordenacéo de Patriménio e Almo-
xarifado, de bens e produtos;

V. manter atualizado registro de solicitagdo e atendimento de distribuicdo de bens da Secretaria;

VI. auxiliar a Coordenacao de Patriménio e Almoxarifado no recebimento de materiais;

VII. acompanhar as atividades de compras de materiais e servi¢os, transportes e operagdes, patrimo-
nio, almoxarifado, bem como, auxiliar na distribuicdo e controle de estoques, a fim de atender to-
das as subunidades, Unidades Basicas de Saude;

VIIl. acompanhar a execucdo dos servicos de seguranca, portaria, telefonia, protocolo, reprografia, ser-
vicos de manutencao, limpeza e transporte, da Secretaria Municipal de Saude;

IX. definir anualmente, os objetivos e metas da Coordenacao de Logistica, observando as politicas e
diretrizes emanadas do Plano Municipal de Saude, Plano Plurianual, Or¢amento Anual e Avaliagao
da Rede Municipal de Saude;

X. acompanhar a distribuicdo dos produtos destinados as unidades da rede municipal de salde;

XI. elaborar cronograma de atividades da Coordenac¢éo de Logistica, disponibilizando-o as unidades
da Secretaria Municipal de Saude;

XIll. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XIlIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;

XV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOsS;

XX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XXI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.31 - COORDENADOR DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (Sec. Municipal de Saude)

I. coordenar a elaboracgédo das diretrizes orcamentarias e o orgamento anual da Secretaria;

Il. coordenar a elaborac&o de programas e projetos de governo para a Secretaria, de forma a integrar
os esforgos voltados para a implementacéo de politicas publicas de atendimento na area de sau-
de;

Ill. coordenar e monitorar o desenvolvimento dos planos e programas da Secretaria;

IV. coordenar as atividades de avaliacdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e orca-
mento da Secretaria;

V. propor alteracBes e suplementacdes orcamentarias da Secretaria em consonancia com a legisla-
¢ao vigente e autorizagdo do Legislativo;
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VI. realizar a analise de custo-beneficio da aplicacéo dos recursos nas acgdes e servigcos publicos de
saude;
VII. realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo
orcamentario da Secretaria;
VIII. realizar o acompanhamento gerencial e fisico da execucao orcamentaria da Secretaria;
IX. realizar os provisionamentos orcamentarios da Secretaria;
X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;
XIll. aplicar as legislagfes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéao;
XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac6es sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugao dos servi-
¢os;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIX. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.32 - COORDENADOR DE REDE DE ATENCAO SECUNDARIA

I. controlar as a¢des e servicos na Atencdo Secundaria & Saude, nos servicos especializados da
Rede Municipal;

Il. interagir com outras Coordenacdes visando a garantia do acesso aos procedimentos ambulatoriais
especializados na aten¢do a saude secundéaria, em especial, das Redes Prioritarias de Atencgéo a
Saude;

Ill. apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacéo da oferta com criagdo de novos servicos
especializados, apresentando elementos comprobatdrios e justificando as razdes de sua adequa-
¢ao as necessidades;

IV. garantir a realizacdo de consultas e servigos especializados em todas as especialidades e, de
acesso para as pequenas cirurgias ambulatoriais;

V. garantir o acesso nas diversas especialidades para os usuérios encaminhados pelas unidades de
Saude da Atenc¢éo Primaria;

VI. coordenar o funcionamento e a¢fes das unidades especializadas da rede municipal;

VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;

IX. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacgéo;

X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

Xl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execugdo dos servi-
GOS;

XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XVI. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.33 - COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

I. controlar as acBes e servicos pertinentes a assisténcia farmacéutica, nas unidades da Rede Mu-
nicipal, farmacia basica e farmécia popular;
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Il. interagir com outras Coordenacdes visando a garantia do acesso aos medicamentos e congéneres
na atengdo a salde primaria e secundaria, em especial, das Redes Prioritarias de Atencao a Sa-
ude;

Ill. apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacdo da oferta, apresentando elementos com-
probatérios e justificando as razdes de sua adequacéo as necessidades;

IV. manter o registro de disponibilizacdo dos medicamentos;

V. verificar as condicdes e armazenamento, validade dos medicamentos;

VI. atender e orientar os pacientes, fornecendo informac¢des quanto ao uso dos produtos dispensados,
sempre sob a supervisdo do Farmacéutico, respeitando a legislacdo especifica e os principios éti-
cos;

VII. auxiliar no planejamento de rotinas e normas de distribui¢do dos medicamentos

VIII. auxiliar o Farmacéutico em suas atividades;

IX. controlar a equivaléncia entre a prescricdo médica e a medicacao efetivamente liberada pela far-
macia;

X. coordenar o processo de manipulagdo de produtos utilizados em assepsias, limpezas e medica-
mentos, obedecendo as normas técnicas e de seguranc¢a pessoal;

XI. fornecer informag®es técnicas sobre plantas medicinais;

XII. organizar e acompanhar o recebimento, o controle e a distribuicdo de medicamentos;

XIll. coordenar as acdes de assisténcia farmacéutica no municipio;
XIV. prestar assisténcia integrada e humanizada ao paciente e a equipe da salde;
XV. supervisionar pesquisa, capacitacao, qualificacdo dos servigos e gerenciamento continuo das es-
tratégias de assisténcia farmacéutica;
XVI. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XVII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XVIII. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
XIX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XXIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXIIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
cos;
XXIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.34 - COORDENADOR DE URGENCIA

I. controlar as agdes e servi¢cos na Atencao as Urgéncias, conforme as Politicas do SUS nos servi-
¢os especializados da Rede Municipal;

Il. interagir com outras Coordenacdes visando a garantia do acesso aos procedimentos ambulatoriais
especializados na aten¢éo a urgéncia,

Ill. criar mecanismos na obtenc¢éo de interagdo e integracdo com as instituicdes que prestam servicos
de atencao as urgéncias e emergéncias;

IV. apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacédo da oferta com criacdo de novos servigcos
especializados, apresentando elementos comprobatorios e justificando as razdes de sua adequa-
¢do as necessidades;

V. garantir a realizacdo de consultas e servicos especializados em todas as especialidades e, de
acesso para as pequenas cirurgias ambulatoriais;

VI. participar das negociacBes com os hospitais afim de garantir o atendimento urgente e emergente
emergencial das vitimas trauma;

VII. promover atividades e treinamentos dos profissionais da rede publica, através de cursos tedrico-
praticos em primeiros-socorros e prevencgao ao trauma;
VIIl. coordenara ac¢des da Unidade de Pronto Atendimento — UPA,;

IX. criar mecanismos para obter uma boa relacdo com as instituicdes que prestam servigos urgén-

cia/lemergéncia, a fim de garantir um atendimento mais humanizado;
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X. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XIl. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacées sobre a execucéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
Gos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.35 — COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

I. coordenar a¢des de promogéao, prevencao e tratamento de salde bucal;
Il. garantir o atendimento de rotina e de urgéncia relativos ao atendimento de saude bucal;
Ill. assumir o compromisso de qualificacdo da salde bucal, garantindo qualidade e resolutividade;
IV. acompanhar o impacto das a¢des de saude bucal por meio de indicadores adequados, no que im-
plica a existéncia de registros faceis, confiaveis e continuos;
V. promover a educagdo permanente para os profissionais da salde bucal, com o objetivo de pro-
gramar projetos de mudanca na formacéao técnica;
VI. assegurar que toda e qualquer agdo seja regida pelos principios universais da ética em saude;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
IX. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
Xl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucédo dos servi-
¢Os;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.36 — COORDENADOR DE REABILITACAO EM SAUDE MENTAL E FISICA

I. coordenar acbes de reabilitacdo de saude mental e fisica;
II. propor medidas regulamentadoras para o aprimoramento das acdes de salude mental e fisica;
lll. verificar e assegurar a correta aplicacdo dos dispositivos legais e regulamentares que regem o
Sistema Unico de Satde de acordo com a Politica Nacional em Saide Mental sobre satde mental
e fisica;
IV. apoiar e subsidiar as atividades de controle e de auditoria;
V. assegurar que toda e qualquer agdo seja regida pelos principios universais da ética em saude;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIIl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
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X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
cos;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.37 — COORDENADOR DA SAUDE DO TRABALHADOR E DO IDOSO

I. coordenar agbes de saude do trabalhador e de atengdo a saude do trabalhador e do idoso, visan-
do a promocgao de um modelo integrado e coerente aos cuidados de saude, compatibilizando as
areas assistenciais e a continuidade de cuidados junto as Unidades da Rede de atencdo primaria
e secundaria;

Il. buscar a interacéo e interlocucéo junto as areas assistenciais e buscar o apoio para 0s servigos de
diagndstico e terapéutico;

Ill. promover reunides para a disseminacdo de informacdes quanto as diretrizes e propositos das
areas de atencao;
IV. oferecer ao trabalhador e pessoas idosas formas alternativas como acesso a Centro de Convivén-
cia, Oficinas Terapéuticas, entre outras;
V. buscar a interacdo e integracdo dos servigos de reabilitagdo junto a rede de atengdo primaria e
das unidades especializadas, por meio de mecanismos de fluxos e referencias;
VI. buscar a efetivacdo das diretrizes da rede estadual no municipio e segundo legislacdes especifi-
cas para o atendimento deste grupo, como o estatuto do idoso ;
VII. auxiliar a chefia imediata na busca da implantagdo de Centros Especializados segundo a Politica
Estadual e quando néo for possivel, buscar o acesso dos usuarios a estes Centros na regiao;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos servi-
¢Os;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.38 - COORDENADOR DA ATENCAO A SAUDE MATERNA E INFANTIL

I. articular com os hospitais para realizacdo da esterilizagao cirdrgica

Il. fazer parceria com ONGs, CTA e outros na prevencdo e no controle das doencas sexualmente
transmissiveis e da infec¢do pelo HIV/AIDS na populagdo feminina;

Ill. fortalecer a atencéo basica no cuidado com a mulher, fornecendo exames de pré-natal para 100%
das mulheres atendidas nas unidades e cadastradas no SISPRENATAL,;

IV. promover a assisténcia em planejamento familiar para homens e mulheres, adultos e adolescen-
tes;

V. promover a capacitacdo dos profissionais da unidade, promovendo a implementagéo das acdes de
planejamento familiar, incluindo a anticoncep¢édo de emergéncia e a prevencdo contra a infeccdo
pelo HIV e outras DST;

VI. promover a qualificacdo na atencao clinico-ginecoldgica, inclusive para as portadoras da infeccéo
pelo HIV e outras DST, de forma qualificada e e humanizada, procurando reduzir o nimero de
complicagBes de aborto;
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VII. reduzir a morbimortalidade por AIDS e outras doencas na populagdo feminina e infantil, visando
desenvolver acdes voltadas especialmente para os grupos populacionais excluidos da atencdo a
saude;

VIII. reduzir a morbimortalidade por cancer na populagéo feminina;

IX. reduzir a morbimortalidade por doencas cronico-degenerativas na populacédo feminina, e especi-
almente por doencas cardiovasculares, diabetes e Lupus Eritematoso Sistémico;

X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéo;

XIl. aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;

XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugfes para execuc¢do dos servi-
¢os;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIX. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.39 - COORDENADOR DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

I. definir no Plano Municipal de Saude, as caracteristicas, os objetivos, as metas e 0s mecanismos
de acompanhamento da atencéo priméria e da estratégia de salde da familia;
Il. implantar e/ou implementar e acompanhar a execuc¢do do plano diretor da atencéo primaria a sad-
de;
Ill. buscar a inser¢é@o da estratégia de saude da familia na rede de servigos visando a organizacao da
atengdo primaria;
IV. buscar a garantia de infraestrutura necessaria ao funcionamento das unidades basicas com equi-
pes de salde da familia e das unidades béasicas tradicionais;
V. acompanhar o cumprimento do horério de todos os profissionais das equipes de salude da familia
e das unidades basicas tradicionais;
VI. realizar e manter atualizado o cadastro de todos os profissionais das equipes de salde da familia,
das unidades bésicas tradicionais, bem como da popula¢do residente na area de abrangéncia das
ESF, nos sistemas nacionais de informacao de saude definidos para esse fim;
VII. estimular e viabilizar a capacitagcdo especifica dos profissionais da atencao primaria a saude;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execu¢ao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servi-
GOS;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.40 - COORDENADOR DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

I. coordenar a realizagao das ag6es de vigilancia epidemioldgica no Municipio;
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Il. sistematizar informacdes em banco de dados préprio, que subsidiem o desenvolvimento da infor-
mética publica aplicada a area de saude;

lll. articular os projetos de desenvolvimento, institucional e de qualificacdo gerencial do SUS do Muni-
cipio;

IV. realizar estudos epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populacdo, assim como de
seus determinantes e produzir informacdes para processo de planejamento e gerenciamento;

V. levantar as necessidades de informacdes, através do processamento dos dados coletados nas
Unidades de Saude, e contribuir na formulacdo de novos subsistemas em sua area de competén-
cia;

VI. analisar correlacbes entre os dados disponibilizados pelos bancos de dados visando a geracao de
informacdes necessarias ao planejamento de agdes;

VIl. promover a integracao intra e interinstitucional e extra setorial no que diz respeito a vigilancia epi-
demioldgica no Municipio;

VIII. analisar e monitorar as informag6es das doencgas de notificagdo compulséria da rede ambulatorial,
hospitalar e laboratorial do Municipio, definindo as acdes técnicas pertinentes;

IX. planejar e coordenar investigagdes de casos e surtos das doengas de notificacdo obrigatoria;

X. executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse municipal;

XI. participar da pactuacdo da epidemiologia e controle de doengas com as esferas gestoras superio-
res

XIl. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIlIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;
XIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execuc¢do dos servi-
¢Os;
XX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.41 — COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

I. coordenar a realizagao das a¢8es de vigilancia sanitaria no Municipio;
Il. realizar estudos sanitarios, assim como de seus determinantes e produzir informagfes para pro-
cesso de planejamento e gerenciamento;

Ill. levantar as necessidades de informacdes, através do processamento dos dados coletados nos es-
tabelecimentos, e contribuir na formulagcao de novos subsistemas em sua &rea de competéncia;

IV. avaliar as atividades referentes a eliminacéo e prevencéo de riscos de salde, relativos aos pro-
blemas sanitéarios decorrentes do meio ambiente, da producao e circulacéo de bens e da producao
de servigos;

V. participar de atividades que promovam a articulagéo entre politicas de Vigilancia Sanitaria;

VI. elaborar e executar as atividades de normatizacao, inspecao e fiscalizacao de Vigilancia Sanitaria
do Municipio;

VIl. adotar medidas que visem ao cumprimento da legislacdo sanitaria vigente, objetivando a promo-
¢do e protegdo da saude da coletividade;

VIII. definir mecanismos de atuagdo conjunta com 6rgdos de defesa do consumidor e entidades de
formagéo profissional atuantes na area de Vigilancia Sanitaria;

IX. elaborar normas e procedimentos que regulem a produc¢do, comercializacdo, manipulagéo, trans-
porte e armazenamento de produtos, bem como servicos que, direta ou indiretamente, afetem a
saude da populacao;

X. pronunciar-se conclusivamente, segundo parametros estabelecidos, sobre o funcionamento dos
estabelecimentos de interesse da salde;

Xl. elaborar normas técnicas especiais, em matéria de Vigilancia Sanitaria atendendo as disposicfes
da legislacéo vigente;
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XIl. elaborar normas, estabelecer padrdes e requisitos sanitarios para concessao de alvara sanitario;
XIll. participar da pactuagcdo com outros 6rgaos gestores das acfes de Vigilancia Sanitaria no Munici-
pio.
XIV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XV. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XVI. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XVII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XVIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XX. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
¢os;
XXII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XXIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.42 - COORDENADOR DAS ZOONOSES

I. supervisionar o controle de Zoonoses: Raiva, Leptospirose, Toxoplasmose, Teniase e Cisticerco-
se;
Il. supervisionar o controle de doencas transmitidas por vetores: Dengue, Febre Amarela, Leishmani-
ose, Maléria, e Doenca de chagas;
Ill. promover a prevencdo de agravos por animais pegconhentos: Serpentes, Escorpifes, Aranhas,
Abelhas, entre outros;
IV. supervisionar o controle de animais incbmodos: Pombos, Morcegos, Baratas, Moscas, Caramujos,
entre outros;
V. promover a vacinacdo contra Raiva Canina e Felina;
VI. proceder a avaliagéo Clinica Veterinéria para animais suspeitos de Raiva e Leishmaniose;
VII. supervisionar a coleta de material e envio para Laboratério (raiva e leishmaniose);
VIIl. promover a adog&o de animais;
IX. promover o treinamento aos Profissionais da area de salde e palestras educativas a populacao;
X. supervisionar visitas domiciliares para orientacdo sobre o controle de zoonoses: Leishmaniose,
Dengue, Febre Amarela e Raiva;
XI. orientar a populacdo sobre o controle de animais incdbmodos e animais pegconhentos;
XIl. supervisionar vistorias para orientacdo e/ou autuacdo no caso de irregularidades zoosanitarias,
tais como: ligacdes irregulares de esgoto; falta de higiene; disposicéo irregular de lixo; maus tratos
e criacdo inadequada de animais em area urbana, entre outros;
XIIl. supervisionar os procedimentos de eutanasia em animais portadores de zoonoses;
XIV. promover a fiscalizacdo de animais pertencentes as espécies equina, asinina, caprina, ovina, bo-
vina, suina, galindcea e columbideo, na &rea urbana do Municipio;
XV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XVI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XVII. aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XVIII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XXI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos servi-
GOs;
XXIIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.5.43 - COORDENADOR DE CONTROLE AMBULATORIAL E HOSPITALAR

I. coordenar, acompanhar e avaliar a gestdo ambulatorial e hospitalar a cargo da Secretaria;
II. acompanhar e avaliar pela qualidade dos servicos ambulatérias e hospitalares prestados e a satis-
facdo dos usuérios do SUS;

lll. configurar o perfil do estabelecimento de salde no que se refere a sua natureza, atualizando os
dados no CNES e CNS;

IV. coordenar os servigos ambulatoriais e hospitalares de média e alta complexidade no Sistema de
Informacgbes Ambulatoriais — SIA e Sistema de Informac6es Hospitalares Descentralizado - SIHD
de toda a rede contratada;

V. emitir relatorios do SIHD contendo valores, tipo e quantitativo do atendimento hospitalar prestado
a populagdo do municipio e de toda micro e macrorregido assistencial;

VI. analisar as glosas e bloqueios efetuados pelo - SIA e o - SIHD, através da andlise dos relatérios
emitidos pelos préprios sistemas.

VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

VIIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;

IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;

X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢8es sobre a execucdo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

Xl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
¢os;

XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.44 — COORDENADOR DA CONTRATUALIZACAO E AVALIACAO DOS SERVICOS DE
SAUDE

I. coordenar, acompanhar e avaliar a contratacao e avaliacdo dos servi¢os publicos de salde;

Il. coordenar e cuidar da programacéo e normalizacdo dos servigos assistenciais a salde de acordo
com parametros pré-estabelecidos pelo Ministério da Saude e a PPI Assistencial, aos prestadores
da Rede SUS do municipio;

Ill. coordenar e avaliar os contratos com os prestadores de Servigos, para solicitar a Coordenacédo de
Contratos e Convénios possivel renovacgéo destes e/ou licitagdo para continuidade do atendimen-
to;

IV. elaborar relatérios, planilhas e graficos dos atendimentos prestados pelas unidades publicas e
conveniadas ao SUS, para acompanhamento e avaliacao e apresentagdo do perfil de atendimento
no municipio, conforme periodicidade estabelecida;

V. acompanhar a validacdo dos Programas instituidos pelo Ministério da Saude e Secretaria de Esta-
do da Salde, como o Pro-Hosp e o Programa de Reestruturacédo e Contratualizacdo dos Hospitais
Filantrépicos;

VI. coordenar e normatizar a implantagdo de processos de modernizacdo administrativa, articulando
as funcdes de racionalizacao, organizagdo, sistemas e métodos;

VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacéo;

X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
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XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
Gos;

XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;

XVI. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.45 — COORDENADOR DA REGULACAO DE SERVIGOS E TFD

I. definir o fluxo de acesso e de autorizagdo e acompanhamento da execucado para 0s servicos locais
e intermunicipais referenciados conforme PPI;

II. acompanhar a execugéo dos remanejamentos na PPI;

lll. acompanhar as atividades da Central de Regulacdo da Macrorregiao;

IV. coordenar e acompanhar o pagamento de diarias e passagens, para paciente(s) e acompanhan-
te(s), que necessitem receber tratamento médico fora de seu domicilio conforme normatizacéo le-
gal;

V. solicitar pelo Programa de TFD junto as unidades pertinentes, informac¢fes necessérias sobre do-
cumentacdo do paciente, bem como, envio mensal de mapa de pagamento de despesas com 0s
pacientes e seus acompanhantes, quando houver;

VI. providenciar ao Servigo Social existente junto ao Programa de Tratamento Fora de Domicilio, a
andlise dos processos relacionados aos pacientes, assim como, visitas e relatérios voltados aos
mesmos, a fim de que possam ser devidamente embasadas as respectivas autorizacoes;

VII. acompanhar o encerramento e/ou interrupcdo de processos relacionados a tratamentos ofertados
pela Rede SUS a pacientes inscritos ho Programa/TFD, dentro ou fora do Estado;

VIII. realizar a Coordenacédo do Programa de Tratamento Fora de Domicilio.

IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

XI. aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacgéo;

XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Os;
XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.46 — COORDENADOR DA AUDITORIA DOS SERVICOS DE SAUDE

I. propor e acompanhar a apuragéo de dendncias e auditoria analitica e operativa das unidades de
saude sob gestdo do municipio, relativas a atenc¢éo basica em salde;
II. auxiliar na apuracdo de denuncias feitas diretamente pelos usuarios do SUS ou encaminhadas pe-
lo Ministério da Saude relativas a média e alta complexidade;
Ill. dar suporte ao auditor em visitas aos estabelecimentos de saude (unidades ambulatoriais, hospi-
tais, prestadores de servicos especializados de média e alta complexidade).
IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VI. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
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X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
Gos;
XIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIIl. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.47 — COORDENADOR DO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E FORMACAO CONTI-
NUADA

I. coordenar acbes de desenvolvimento de projetos e formacéo continuadas dos profissionais do
magistério;
Il. estabelecer critérios para orientacdo as unidades de ensino do Sistema Municipal de Educacao no
que se refere a aplicacéo da legislacdo educacional vigente;
Ill. orientar as Diretoras e Vice-Diretoras Escolares, na elaboracéo dos regimes escolares;
IV. proceder a execucdo dos atos administrativos referentes a autorizagéo, reconhecimento, desdo-
bramento e inspec¢éo das Unidades de Ensino jurisdicionadas a rede municipal de educacéo;
V. divulgar diretrizes, normas e orientacdes emanadas conselhos municipais da Secretaria para o
desenvolvimento de projetos de formacao continuada;
VI. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;
VIII. aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
GOs;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.48 — COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO SOCIAL NAS ESCOLAS E EDUCACAO
INCLUSIVA

I. coordenar agBes de acompanhamento social dos alunos nas escolas e promover a educacgéo in-
clusiva nas escolas em articulagdo com a Secretaria Municipal de Cidadania, Assisténcia e De-
senvolvimento Social;

Il. estabelecer critérios para orientacéo as unidades de ensino do Sistema Municipal de Educacéo no
que se refere ao acompanhamento social e educacéo inclusiva nas escolas;

Ill. divulgar diretrizes, normas e orientagdes emanadas conselhos municipais da Secretaria para o
desenvolvimento de projetos de educacéo inclusiva;
IV. articular-se com as demais unidades com vistas a compatibilizardao de normas e agfes a serem
executadas para melhorar o atendimento na educacao inclusiva;
V. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VII. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
VIIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamag8es sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
IX. elaborar relatorios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
Gos;

XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XIV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.49 — COORDENADOR DE GESTAO DA EDUCAGAO RURAL

I. coordenar acbes de gestdo da educacao rural,
Il. estabelecer critérios para orientacéo as unidades de ensino do Sistema Municipal de Educacgéo no
que se refere a aplicacéo da legislacdo educacional vigente para a gestdo da educacéo rural,
Ill. divulgar diretrizes, normas e orientacdes emanadas conselhos municipais da Secretaria para o
desenvolvimento de projetos de ensino rural no municipio ;
IV. participar da elaboracdo dos planos municipais de educacéo rural;
V. articular-se com as demais unidades com vistas a compatibilizardo de normas e acfes a serem
executadas para melhorar o atendimento no ensino rural;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamag¢8es sobre a execuc¢éo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execugéo dos servi-
¢os;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.50 - COORDENADOR DA EDUCACAO DO ENSINO INTEGRAL

I. coordenar a¢bes de gestdo da educacéo do ensino integral;

Il. estabelecer critérios para orientacéo as unidades de ensino do Sistema Municipal de Educacéo no
que se refere a aplicacéo da legislacdo educacional vigente para a gestéo da educacéo do Ensino
Integral,

Ill. divulgar diretrizes, normas e orientagdes emanadas conselhos municipais da Secretaria para o
desenvolvimento de projetos de ensino integral no municipio ;

IV. participar da elaboracdo dos planos municipais de educa¢éo no ensino integral;

V. articular-se com as demais unidades com vistas a compatibilizardo de normas e acfes a serem

executadas para melhorar o atendimento no ensino integral;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislagBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugédo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,

propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;

XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.5.51 — COORDENADOR DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

I. coordenar acdes de gestdo da educacao de jovens e adultos;
Il. estabelecer critérios para orientacédo as unidades de ensino do Sistema Municipal de Educacao no
que se refere a aplicacdo da legislacao educacional vigente para a gestao da educacéo de jovens
e adultos;
lll. divulgar diretrizes, normas e orientacdes emanadas conselhos municipais da Secretaria para o
desenvolvimento de projetos de educacédo de jovens e adultos no municipio;
IV. participar da elaboracdo dos planos municipais de educacéo de jovens e adultos;
V. articular-se com as demais unidades com vistas a compatibilizardo de normas e agbes a serem
executadas para melhorar o atendimento da educacéo de jovens e adultos;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
cos;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.52 — COORDENADOR DOS SERVIGCOS DE GESTAO DE PESSOAS - EDUCACAO

I. articular-se com a Diretoria de Administracdo de Pessoas da Prefeitura para o desenvolvimento
dos servicos de gestao de pessoas da Secretaria Municipal de Educacéo;

II. articular-se com o Instituto Municipal de Previdéncia nas ac¢es relativas a aposentadoria dos ser-
vidores;

Ill. coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboracdo da folha de pagamento, re-
gistro, movimentacé&o de servidores da Secretaria Municipal de Educacéo;

IV. informar o Assessor de Controle Interno e Controlador Geral sobre possiveis desvios de fungfes e
cargos na Secretaria Municipal de Educacéo;

V. manter controle sobre a movimentacéo de pessoas nas unidades da Secretaria Municipal de Edu-
cacao para a correta apropriacdo de custos;

VI. manter controle sobre o desconto em folha de pagamento, dos impostos e contribui¢cdes, previstos
em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

VII. manter controle sobre os apontamentos dos servidores da Secretaria Municipal de Educacéo, tais
como faltas, multas, descontos, dentre outros, necessérios para a elaboracao da folha de paga-
mento e manutencao da ficha funcional;

VIIl. manter o sistema de dados e informac8es relativos a admissdo, movimentacdo e demissdo de
servidores da Secretaria Municipal de Educacgéo devidamente atualizado e com copia de seguran-
¢a, para subsidiar informag6es a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

IX. manter o sistema de dados e informacdes dos servidores da Secretaria Municipal de Educacéo re-
lativos a avaliagdo, desempenho e desenvolvimento devidamente atualizados e com copia de se-
guranca, para subsidiar informacdes a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicita-
dos;

X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

Xll. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;

XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
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XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.53 — COORDENADOR DA ALIMENTAGCAO ESCOLAR

I. promover alimentacdo adequada dos alunos das Escolas, suprindo parcialmente as necessidades
nutricionais dos mesmos, observando a qualidade dos alimentos, incentivando habitos alimentares
saudaveis;

II. promover a aquisicdo de insumos para a merenda escolar, de acordo com o cardapio elaborado
pela Nutricionista e em conformidade com as normas estabelecidas pelo MEC;

lll. controlar os recebimentos e os gastos de produtos alimenticios;
IV. fiscalizar a execucao dos programas de alimentacéo escolar, através de convénios com outras es-
feras de governo e Conselho Municipal,
V. auxiliar os membros do Conselho de Alimentacdo Escolar em suas atividades;
VI. fixar critérios para a distribuicdo da merenda escolar nos estabelecimentos de ensino municipal;
VII. articular-se com as escolas municipais, motivando-as na criacéo de horta, para fins de enriqueci-
mento da alimentacéo escolar;
VIII. realizar estudos a respeito dos habitos alimentares locais, objetivando a elaboracéo dos cardapios
para a merenda escolar;
IX. fiscalizar o armazenamento e a conservacao dos alimentos destinados a distribuicao nas escolas,
assim como sobre a limpeza dos locais do armazenamento;
X. realizar campanhas sobre higiene e saneamento basico com relagdo aos seus efeitos na utilizacao
da merenda escolar;
XI. realizar cursos de culinaria, nogdes de nutricdo, conservacgdo de utensilios e material aos servido-
res responsaveis pela merenda escolar;
XIll. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIlIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢@es sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOs;
XX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XXI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.54 — COORDENADOR DE LOGISTICA (Secretaria Municipal de Educac&o)

I. articular-se com a Coordenacao de Patrimdnio e Almoxarifado assegurando padrdes satisfatorios

de desempenho logistico;

II. auxiliar na distribuicdo de materiais e equipamentos encaminhados pela Coordenacédo de Patrim6-
nio e Almoxarifado;

Ill. atender a solicitacdo de deslocamento, sob inspecdo da pela Coordenacdo de Patriménio e Almo-
xarifado, de bens e produtos;

IV. manter atualizado registro de solicitacdo e atendimento de distribuicdo de bens da Secretaria;

V. auxiliar a Coordenacéo de Patriménio e Almoxarifado no recebimento de materiais;
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VI. acompanhar as atividades de compras de materiais e servi¢cos, transportes e operacdes, patrimo-
nio, almoxarifado, bem como, auxiliar na distribuicdo e controle de estoques, a fim de atender to-
das as escolas;

VII. acompanhar a execucdo dos servicos de seguranca, portaria, telefonia, protocolo, reprografia, ser-
vicos de manutencao, limpeza e transporte, da Secretaria Municipal de Educacéo;

VIII. definir anualmente, os objetivos e metas da Coordenacao de Logistica, observando as politicas e
diretrizes emanadas do Plano Municipal de Educacéo, Plano Plurianual, Orcamento Anual e Avali-
acdo da Rede Municipal de Ensino;

IX. acompanhar a distribuicdo dos produtos destinados as unidades da rede municipal de educacao;

X. elaborar cronograma de atividades da Coordenacéo de Logistica, disponibilizando-o as unidades
da Secretaria Municipal de Educacéo;

XI. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XIll. aplicar as legislagdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;

XIV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XVI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XVII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;

XIX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;

XX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.55 — COORDENADOR DO PLANTAO SOCIAL

I. coordenar os servicos de atendimento aos usudrios da assisténcia social, individuos, familias que
apresentam problemas em decorréncia de situa¢Bes de vulnerabilidades, riscos sociais e pessoais
e que estejam privadas de renda e de acesso a servicos;
Il. coordenar e encaminhar os beneficios eventuais e servigcos sécio-assistenciais no territério muni-
cipal;
Ill. produzir relatério mensal dos beneficios e atendimentos realizados pela Coordenacéo;
IV. realizar o cadastramento das demandas dos usuérios;
V. realizar estudos sociais e diagnoésticos das situagdes apresentadas;
VI. manter intercambio e articulacdo com a rede sécio-assistencial a fim de efetuar os encaminhamen-
tos necessarios;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
Xl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execu¢do dos servi-
GOS;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizagcao das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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V.5.56 — COORDENADOR DOS SERVIGCOS FUNERARIOS

I. coordenar, acompanhar e avaliar os servicos funerarios prestados pelo municipio;
Il. organizar o acesso aos beneficios da funeraria municipal;
Ill. manter as acbes inerentes aos servicos funerarios de acordo com as normas de vigilancia sanita-
ria e meio ambiente;
IV. administrar o fluxo de 6bitos da funeraria municipal;
V. manter controle sobre o fornecimento de urnas ou caixdes mortuérios;
VI. auxiliar as familias dos falecidos nas providéncias administrativas junto aos Cartérios de Registro
Civil e Cemitérios;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
cos;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.57 — COORDENADOR DOS CEMITERIOS

I. coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do cemitério municipal;
Il. organizar o acesso aos beneficios do cemitério;
Ill. garantir a manutencao e preservacao do cemitério municipal;
IV. manter controle sobre a concessdo de sepulturas para sepultamento, bem como ossudarios e reli-
carios;
V. manter controle sobre as exumacdes e reinumacoes;
VI. manter controle e fiscalizar as construgdes funerérias;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
IX. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucédo dos servi-
GOs;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizagcao das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.58 — COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS

I. articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementa¢cédo dos pro-
gramas, servicos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas;
Il. coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacao das acdes;
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Ill. acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS;

IV. coordenar a execucéo das acOes de forma a manter o dialogo e a participacdo dos profissionais e
das familias, inseridas nos servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

V. definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

VI. definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avali-
acdo e desligamento das familias;

VII. definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodolédgicas de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VIIl. avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impac-
tos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX. efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial e das de-
mais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

X. articular as ag¢@es junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando forta-
lecimento da rede de servigos de Prote¢do Social Basica.

XI. aplicar as metodologias, nhormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

XIll. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucéo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XVII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgao dos servi-
¢os;
XIX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.59 — COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DO SUAS E BOLSA FAMILIA

I. monitorar o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

Il. colher informagBes e acompanhar, junto as Secretaria Municipal de Salde e Secretaria Municipal
de Educacéo envolvidas na execugdo dos programas, o cumprimento das condicionalidades pelos
beneficiarios;

lll. elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;

IV. realizar trabalhos técnicos, no d&mbito de sua competéncia, que subsidiem a integracdo do pro-
grama do Bolsa Familia com as demais politicas e a¢des sociais do Municipio;

V. articular a integrac@o entre as secretarias municipais envolvidas na execucdo das ac¢des do pro-
grama do Bolsa Familia;

VI. efetivar e fortalecer a Instancia de Controle Social do Bolsa Familia;
VII. garantir o aprimoramento das acdes complementares por meio da articulagdo com as Secretaria
Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Educac&o;
VIIl. garantir a educacéo continuada dos técnicos do Bolsa Familia
IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-

trativos e regulamentares a sua apreciagao;
Xl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuracéo de responsabilidades;
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XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
Gos;
XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.60 - COORDENADOR DOS DIREITOS HUMANOS

I. articular com as demais politicas publicas, Ministério Publico, poder judiciario, delegacias na pro-
tecdo dos direitos humanos;

Il. articular e estabelecer parceria com os diversos movimentos sociais que lutam pela defesa dos di-
reitos humanos;

Ill. assessorar tecnicamente os movimentos em defesa dos direitos humanos;

IV. atender e orientar o cidadao, informar sobre seus direitos e sobre os procedimentos a serem ob-
servados para sua defesa e garantia.

V. colaborar com os demais 6rgdos da Administracdo Publica do Municipio na definicdo de politicas
publicas e no planejamento e execucdo de programas e a¢cdes no campo dos direitos humanos e
cidadania;

VI. desenvolver agBes e eventos junto a comunidade na defesa dos direitos humanos;

VII. divulgar e publicar por meio de cartilha, folder e outros veiculos de divulgag&o os direitos huma-
nos;

VIII. elaborar, propor e coordenar as politicas publicas municipais de direitos humanos;

IX. garantir a efetivacdo do direito a informagé&o por meio de politicas publicas de incluséo informacio-
nal, que utilizem e explorem a potencialidade das TICs (Tecnologias da Informacédo e da Comuni-
cagdo) como meio para o exercicio da cidadania;

X. incentivar a participagdo da sociedade na defesa dos direitos humanos;

XI. organizar e coordenar a realizacéo de féruns, seminérios e conferéncias visando construir diretri-
zes para a garantia dos direitos humanos;

XIll. organizar um cadastro das instituicdes, movimentos que desenvolvem a¢des em prol dos direitos
humanos;

XIlIl. orientar a coleta e a organizacdo dos dados relativos aos casos de violagdo dos direitos humanos
no Municipio, bem como promover ou realizar pesquisas sobre as causas de violagdo desses di-
reitos com vistas a subsidiar a proposi¢cao de medidas que tendam a assegurar o pleno gozo dos
mesmos;

XIV. planejar, supervisionar e executar programas ligados aos direitos humanos;

XV. promover ac¢des articuladas intersetorialmente de educacéo em direitos humanos, visando a ga-
rantia de condi¢gBes para o exercicio da cidadania;

XVI. propor e implementar programas, servigos e acfes afirmativas que visem a promocao e defesa
dos direitos humanos para a superacdo das desigualdades, a eliminacdo da discriminacéo e a
plena insercdo dos cidadaos na vida econdmica, politica, cultural e social do Municipio;

XVII. realizar agdes educativas sobre os direitos humanos nas escolas municipais.
XVIII. realizar eventos nas datas comemorativas conforme agenda nacional dos direitos humanos;

XIX. receber representacdo que contenha denuncia de viola¢do dos direitos humanos e notificar as au-
toridades competentes sobre a coacdo, no sentido de fazerem cessar os abusos praticados por
particular ou por servidor publico;

XX. receber sugestfes, realizar e promover pesquisas e estudos comparados, com vistas a subsidiar a
iniciativa legislativa e a execucédo de medidas pelos 6rgdos competentes que objetivam assegurar
o efetivo respeito aos direitos e liberdades fundamentais dos seres humanos;

XXI. representar a autoridade policial ou ao Ministério Publico no sentido de se instaurar sindicancia,
processo administrativo ou inquérito policial, visando a imposigdo de pena disciplinar ou agao pe-
nal respectiva, contra o agente publico que praticar ato de violagdo dos direitos humanos;

XXII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XXIIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
XXIV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XXV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
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XXVI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXVII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XXVIII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXIX. zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instru¢cdes para execucédo dos servi-
cos;
XXX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXXI. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.61 — COORDENADOR DOS PROGRAMAS E PROJETOS DO FUNDO DE ASSISTENCIA
SOCIAL

I. organizar, publicar as fontes de financiamentos e recursos publicos vinculados ao fundo da assis-
téncia social;
Il. coordenar a estratégia de implementacgéo de planos, programas e projetos de assisténcia social;
Ill. identificar parcerias com empresas privadas e instituicbes governamentais visando & concretiza-
¢ao dos projetos especiais;
IV. monitorar a execucdo das acgdes de assisténcia social, bem como a aplicacdo dos recursos oriun-
dos dos entes federados;
V. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
VIIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
IX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucgdo dos servi-
¢Os;
XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.62 - COORDENADOR DA INCLUSAO PRODUTIVA E EMANCIPACAO SOCIAL

I. coordenar, acompanhar e avaliar as a¢6es de incluséo produtiva e emancipacgéo social;
II. estimular e apoiar todas as formas de inclusao produtiva nas diferentes regiées do municipio;
Ill. articular a inclusdo produtiva com processos de desenvolvimento integrado e sustentavel do muni-
cipio;
IV. promover o aperfeicoamento da producédo e da gestéo;
V. articular a implantacdo da rede de comercializacdo dos produtos;

VI. atuar em estreita articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e a Se-
cretaria Municipal de Governo;

VII. implementar atividades de inclusdo produtiva, de formacgéo de grupos de producédo e de comercia-
lizac@o dos produtos, de forma que inclua familias dos CRAS e do Bolsa Familia no mundo do tra-
balho e da geracéo de renda;

VIII. captar recursos estaduais, federais e privados para implementagéo de projetos de inclusdo produ-
tiva e emancipacéo social;

IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

Xl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;

XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
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XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos servi-
cos;
XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.63 — COORDENADOR DE PROTECAO DA POPULACAO DE RUA

I. implantar o servico especializado para moradores de rua;
Il. coordenar a equipe de abordagem da populacao de rua;
ll. promover a inclus&o da populacdo de rua no CADUNICO;
IV. realizar diagndstico da populacgéo de rua;
V. desenvolver acdes com as familias e restabelecer vinculos sécio comunitarios da populagéo de
rua;
VI. promover a incluséo social e acesso a salde e demais politicas intersetoriais;
VII. coordenar a implantacdo dos servigcos da Casa de Passagem no municipio;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢do dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
GOs;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.64 — COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIAL DE ASSITENCIA SOCI-
AL - CREAS

I. administrar a execu¢do dos programas e servicos do CREAS, planejando, coordenando e contro-
lando as atividades desenvolvidas;
II. divulgar os servicos prestados pelo CREAS;

Ill. promover o planejamento, o acompanhamento e a avaliacdo dos servi¢cos e programas do CREAS
em conjunto com os profissionais;

IV. organizar e promover a divulgacdo de indicadores dos resultados dos programas e projetos de-
senvolvidos no CREAS, através de relatérios, contribuindo para a consolidacdo da Politica Publica
da Assisténcia Social do Municipio;

V. incentivar a organizac@o do sistema da rede prestadora de servi¢os assistenciais e o estabeleci-
mento de parcerias;

VI. planejar e subsidiar a capacitagcdo da equipe técnica e dos profissionais que atuam no CREAS;

VII. promover um sistema de avaliacdo de programas e projetos sociais coordenados pelo CREAS;
VIII. construir, em conjunto com a equipe multidisciplinar, instrumentais para os procedimentos de con-
trole e registro das a¢6es desenvolvidas nos programas e projetos do CREAS;

IX. promover e acompanhar, em conjunto com a equipe multidisciplinar, pesquisas sociais para levan-
tamento do perfil dos usuérios atendidos pelos programas e projetos do CREAS;

X. articular e implementar as relacdes com as entidades governamentais e ndo governamentais de
assisténcia social que compdem a rede municipal e que atuam em parceria com o0 CREAS;

XI. suprimir ou agregar novas atribuigées, em conformidade com as dindmicas e necessidades de tra-
balho nas rotinas diarias do CREAS;
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XIl. participar da elaboragé@o, acompanhamento, implementagéo e avaliacdo dos fluxos e procedimen-
tos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagfes necessarias;
XIll. subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
orgao gestor de Assisténcia Social;
XIV. coordenar o processo de articulacdo com as demais unidades e servicos socioassistenciais, espe-
cialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento;
XV. articular com as demais politicas publicas e os 6rgados de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
XVI. definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e indi-
viduos nos servicos ofertados no CREAS;
XVII. coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos pro-
fissionais e dos usuérios;
XVIII. coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servi¢o (s), incluindo o monitoramento dos regis-
tros de informacdes e a avaliagdo das a¢bes desenvolvidas;
XIX. coordenar a alimentagéo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de informacées
sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor;
XX. participar das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgédo gestor de Assisténcia Social e re-
presentar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
XXI. identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e infor-
mar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;
XXII. coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
XXIIl. aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XXIV. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XXV. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XXVI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XXVII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXVIII. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XXIX. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execu¢do dos servi-
cos;
XXXI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XXXII. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.65 - COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DE EVENTOS CULTURAIS

I. coordenar a elaboragéo e analise de projetos e eventos culturais;
II. definir orientacdes gerais para execu¢do dos empreendimentos culturais;
lll. realizar pesquisas de mercado, levantamentos, orcamentos necesséarios para a realizacdo dos
projetos e eventos culturais;
IV. buscar parcerias para execugdo dos projetos e eventos culturais;
V. fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas nos projetos culturais, emitindo criticas e suges-
tbes para sua correta execucgao;
VI. avaliar os projetos culturais realizados, assinalando os pontos fracos e fortes para subsidiarem a
execucao de novos projetos;
VII. responder pela correta aplicagdo dos recursos concedidos para execucdo dos empreendimentos
culturais;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagao;
XI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
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XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
cos;

XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;

XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.66 — COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DO TEATRO

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos, para o tea-
tro municipal no municipio;
Il. supervisionar as atividades artisticas e culturais no Teatro Municipal;
lll. organizar o calendario das atividades do Teatro Municipal;
IV. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicfes, juntamente
com instituicBes publicas e privadas que atuam na &rea artistica e cultural,
V. estabelecer e supervisionar promocgdes e publicidades de projetos relacionados ao teatro munici-
pal;
VI. aplicar as metodologias, nhormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VIII. aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
GOs;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.67 — COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DA BANDA MUNICIPAL

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizagdo de eventos, para a ban-
da municipal no municipio;
Il. supervisionar as atividades artisticas e culturais da banda municipal no municipio;
lll. organizar o calendario das atividades da banda municipal no municipio ;
IV. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposi¢cfes, juntamente
com instituicdes publicas e privadas que atuam na &rea musical,
V. estabelecer e supervisionar promogdes e publicidades de projetos relacionados a banda de musi-
ca;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
Xl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execucdo dos servi-
GOs;
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XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.68 — COORDENADOR DE COMUNICAGAO CULTURAL E TURISTICA

I. apoiar e coordenar as atividades de difusao turistica no municipio;
II. auxiliar na elaboracéo de e implementacao da estratégia de promocao e difusdo cultural e turisti-
ca;
Ill. coordenar a¢gBes de propaganda cultural e turistica;
IV. acompanhar e aconselhar as iniciativas de promoc¢é&o do turismo;
V. promover a¢des com vista ao maior aproveitamento da facilidade e oportunidades derivadas da
adesdo do municipio as organiza¢®es da industria turistica, hoteleira, e similares;
VI. identificar, estudar e analisar o produto e correntes turisticas com vista a uma promocao efetiva do
turismo;
VII. manter atualizado o inventario dos recursos culturais e turisticos;
VIIl. promover ag8es que conduzam a divulgacao e desenvolvimento do ecoturismo;
IX. coordenar estudos, pesquisas e analises necessarios a formulacéo, a implementagéo e a avalia-
¢ao da Politica Municipal de Cultura e Turismo;
X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
Xl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XIl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugbes para execucdo dos servi-
cos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.69 — COORDENADOR DO LAZER

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos, para as ati-
vidades de lazer no municipio;
Il. supervisionar as atividades de lazer no municipio;
lll. organizar o calendario das atividades de lazer a serem realizados dentro e fora do municipio;
IV. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposi¢cdes, juntamente
com instituicBes publicas e privadas que atuam na area de lazer;
V. estabelecer e supervisionar promog¢des e publicidades de projetos relacionados a difuséo da prati-
ca de lazer do municipio;
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucBes para execucdo dos servi-
GOs;
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XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.70 - COORDENADOR DO FUTEBOL

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacdo de campeonatos amado-
res de futebol de campo, society e de saldo;
Il. supervisionar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de futebol no munici-
pio;
Ill. organizar o calendario das competicdes de futebol a serem realizados dentro e fora do municipio;
IV. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes, juntamente
com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de futebol;
V. prestar assisténcia aos clubes amadores de futebol no municipio;
VI. estabelecer e supervisionar promog¢des e publicidades de projetos relacionados a difuséo da prati-
ca de futebol do municipio;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagéo;
IX. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuracéo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
cos;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.71 - COORDENADOR DE OUTRAS MODALIDADES DE ESPORTE

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos de outras
modalidades de esportes no municipio;
Il. coordenar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de diversas modalidades
esportivas no municipio;
Ill. organizar o calendario das competices das diversas modalidades esportivas a serem realizados
dentro e fora do municipio;
IV. prestar assisténcia aos atletas de diversos esportes no municipio;
V. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes, juntamente
com instituicBes publicas e privadas que atuam na area de esportes em geral,
VI. estabelecer e supervisionar promocdes e publicidades de projetos relacionados a difusdo da prati-
ca das diversas modalidades esportivas no municipio;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execugao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos servi-
GOs;
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XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.72 - COORDENADOR DA LIMPEZA URBANA

I. coordenar os servicos de coleta de entulho de areas publicas e particulares do Municipio;
Il. administrar e monitorar a coleta, separacéo e destinagédo final do lixo reciclavel, diretamente ou por
terceiros;
lll. orientar a atividades dos varredores e as acdes de lavagem de arruamentos;
IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
VI. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;
VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre a execugéo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢os;
XIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIll. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.73 - COORDENADOR DA LIMPEZA RURAL

I. coordenar os servicos de coleta de entulho de &reas publicas e particulares na zona rural do Muni-
cipio;
Il. administrar e monitorar a coleta, separacao e destinacao final do lixo reciclavel, diretamente ou por
terceiros na zona rural do municipio;
Ill. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IV. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
V. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuagéo;
VI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
VIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuracéo de responsabilidades;
IX. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
X. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucdo dos servi-
GOs;
Xl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizagcao das metas;
XIl. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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V.5.74 — COORDENADOR DA COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS

I. coordenar a coleta e destinacao final de residuos sélidos gerados diretamente ou por terceiros cu-
ja competéncia seja do Municipio;
II. coordenar as acdes das areas de limpeza e recolhimento de lixo e de tratamento de residuos soli-
dos;
Ill. realizar estudos relativos ao tratamento e destino dos residuos sélidos;
IV. auxiliar na elaboracdo de projetos referentes a destinacao de residuos gerados no Municipio;
V. incentivar a recuperagédo e reciclagem de residuos, promovendo a coleta seletiva e posterior re-
mocao para local de armazenagem, triagem e correta destinagéo;
VI. incentivar a recuperacédo e reciclagem do vidro usado, papel, etc., promovendo a recolha seletiva e
posterior remocao para local de armazenagem;
VII. colaborar na execucdo de medidas que visem a defesa e protecdo do meio ambiente;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
XI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos servi-
¢os;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.75 - COORDENADOR DE TRANSITO

I. coordenar as acdes relativas ao planejamento e gestdo do transporte e mobilidade urbana no mu-
nicipio;

Il. coordenar a execucgdo das politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade
de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual, temporaria ou
definitiva, motociclistas, automadveis, veiculos de tracdo animal, e de transporte publico, com o ob-
jetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populagdo, preservar 0 meio ambiente e as-
segurar os primados da dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento social e econémico,
de forma equilibrada e sustentavel;

Ill. coordenar as acdes que visem ampliar a liberdade de locomog¢é&o das pessoas, de modo a asse-
gurar o efetivo direito de ir e vir;

IV. coordenar a integracdo dos bairros, distritos, povoados, com o objetivo de erradicar a segregacao
sécio-espacial, no mesmo passo em que desenvolve formas e meios de fomento a mobilidade in-
tra-municipal;

V. coordenar de modo integrado com outras secretarias municipais e com 6rgéos das administracdes
estadual e federal, bem como com a iniciativa privada, com o intuito de aproximar as pessoas que
se utilizam do espaco municipal em busca dos destinos por elas procurados, em particular para as
escolas, hospitais e outros, priorizando a diminui¢do do trdfego da populac¢éo e contribuindo para
melhoria da mobilidade urbana sustentavel;

VI. coordenar estudos periddicos, assim como criar e manter formas de participacdo interativa da so-
ciedade no que tange as necessidades de locomocao da populacdo, objetivando dar efetividade
as politicas publicas que visem atender os anseios de mobilidade da populac¢éo;

VII. tornar acessivel os espacos reservados ao passeio publico e as travessias de pedestres para as
pessoas com deficiéncia fisica e visual, gestantes, idosos, devendo editar regulamentos e exercer
poder de policia para esse fim;

VIIl. coordenar e fiscalizar a construcao de passeios publicos, por particulares e pelo setor publico, ze-
lando pelo fiel cumprimento das exigéncias contidas em normas e regulamentagfes do Municipio
que disciplinam a acessibilidade nesses espacos;
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IX. coordenar, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o transporte pu-
blico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade urbana sustentavel;
X. coordenar e acompanhar politicas tarifarias que assegurem a mobilidade da populacédo de baixa
renda, com énfase no transporte publico de massa
XI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XIIl. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XVII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos servi-
¢os;
XIX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.76 —= COORDENADOR DO ALMOXARIFADO - TRANSPORTE

I. estabelecer o fluxo de recepc¢édo, armazenamento, e retirada de materiais e servicos da Secretaria;
Il. estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;
lll. gerir os dados informatizados sobre as operagtes do setor, zelando pela sua seguranca e autenti-
cidade;
IV. gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando recuperacéo,
redistribuicdo ou alienagéo e baixa;
V. proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado;
VI. elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentacao dos itens em almoxarifado para registro
contabil;
VII. coordenar os inventarios fisicos e financeiros dos bens estocados;
VIIl. manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais;
IX. verificar as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos, especifica-
¢Oes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos 0os materiais no ato de recebimento;
X. fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;
XI. aplicar as metodologias, nhormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
XIl. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIV. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execugéo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XVI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XVII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVIII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execuc¢do dos servi-
GOs;
XIX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.77 — COORDENADOR DO CONTROLE DE FROTA

I. coordenar, acompanhar e avaliar o controle de frota dos veiculos, maquinas e equipamentos;
Il. responsabilizar-se pelas informag®es relativas a frota a serem prestadas ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais;
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Ill. manter controle sobre todos os gastos com pecas, combustiveis, lubrificantes e manutencéo dos
veiculos, maquinas e equipamentos;
IV. manter controle sobre o boletim diario de viagem dos veiculos e maquinas;
V. coordenar os trabalhos dos motoristas e operadores de maquinas;
VI. manter controle sobre toda a documentacao dos veiculos, maquinas e motoristas;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
IX. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
¢Oos;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.78 — COORDENADOR DA OFICINA E GARAGEM

I. exercer a coordenacéo das atividades de licenciamento e manutencéo e conservacgéo da frota, sob
orientacdo do Diretor;
II. manter controle sobre as pecas utilizadas nos veiculos e maquinas;
Ill. informar a Coordenacéo de Controle de Frota sobre as pecas utilizadas e o0s servigos prestados;
IV. supervisionar os veiculos da prefeitura de forma que possam circular em condi¢ées fisicas nor-
mais, garantindo a seguranca dos usuarios dos veiculos e maquinas;
V. promover reunides com 0s motoristas e operadores para coordenacdo das atividades operacio-
nais;
VI. proceder a manutencdo fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos periodicamente;
VIl. manter os veiculos e maquinas, sempre limpos e em condi¢des de uso;
VIII. verificar periodicamente as condi¢cdes externas dos veiculos e maquinas quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, hodémetro e outros;
IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
Xl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢des sobre a execucdo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos servi-
GOS;
XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.79 — COORDENADOR DAS VIAS URBANAS

I. elaborar e manter o mapa cadastral das vias urbanas, contendo: extensao, largura, tipo de pavi-
mentacao e condi¢des de uso;
Il. coordenar as atividades relacionadas a construcao e abertura de vias urbanas;
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lll. realizar orcamentos, medi¢Bes; memorial descritivo de servi¢os; composicdes de custos de produ-
tos e servigos; termos de conclusao provisério e definitivo de obras, relativas a manutencgéo e con-
servacgdo das vias urbanas em parceria com a Superintendéncia de Obras e Engenharia;

IV. vistoriar e controlar os veiculos de transporte, equipamentos, maquinas e ferramentas durante a
prestacdo de servicos nas vias urbanas e informar a Coordenacéao de Controle de Frotas sobre as
ocorréncias;

V. fiscalizar os trabalhos relacionados a recuperacdo e a pavimentacdo das vias urbanas, inclusive
quando realizados em regime de execucao indireta;

VI. levantar dados necessarios para manutencdo e conservacgao das vias urbanas;

VII. coordenar os trabalhos de manutencéo e conservacdo das vias urbanas, tais como operacao tapa
buraco; limpeza, escavagdo e manilhamento de valas; recuperagédo em paralelepipedo, bloquete;
dentre outros;

VIIl. coordenar os servigos de cascalhamento e patrolamento nas vias urbanas;

IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;

XI. aplicar as legisla¢cbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;

XIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.80 - COORDENADOR DAS ESTRADAS VICINAIS

I. elaborar e manter o mapa cadastral das estradas municipais, contendo: extensao, largura, tipo de
pavimentacédo e condi¢bes de uso;

Il. coordenar as atividades relacionadas a construcdo e abertura de estradas municipais;

lll. realizar orcamentos, medi¢cfes; memorial descritivo de servigos; composi¢cdes de custos de produ-
tos e servigos; termos de conclusao provisério e definitivo de obras, relativas a manutencéo e con-
servacgao das estradas vicinais em parceria com a Superintendéncia de Obras e Engenharia;

IV. vistoriar e controlar os veiculos de transporte, equipamentos, maquinas e ferramentas durante a
prestacdo de servicos nas estradas vicinais e informar a Coordenacao de Controle de Frotas sobre
as ocorréncias;

V. fiscalizar os trabalhos relacionados a recuperacao e a pavimentag¢do das estradas vicinais, inclusi-
ve quando realizados em regime de execucao indireta;

VI. levantar dados necessdrios para manutencgdo e conservacao das estradas vicinais;

VII. atender as solicitacdes da Secretaria de Agricultura e Abastecimento relativas a manutencéo das
estradas vicinais;

VIIl. coordenar os trabalhos de manutencgéo e conservacdo das estradas vicinais, tais como operagéo
tapa buraco; limpeza, escavacdo e manilhamento de valas; recuperagdo em paralelepipedo, blo-
quete; dentre outros;

IX. coordenar os servigos de cascalhamento, patrolamento e asfalto das estradas vicinais;

X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

XIl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;

XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucgao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
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XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugdes para execuc¢do dos servi-
cos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.81 — COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE ENGENHARIA

I. coordenar e fiscalizar as medicdes e projetos executados;

Il. coordenar, controlar e avaliar os servicos de obras executadas no Municipio, atentando-se para o
local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizado, relatério de todo o servico
executado assinado pelo responséavel, anotacéo do responsavel técnico da obra servico — ART, vi-
sando a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e previsdo orgcamentéria;

Ill. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;

IV. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;

V. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;

VI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢fes sobre a execugdo
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
VIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
IX. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

X. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
cos;

Xl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacao das metas;
XIll. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.82 — COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE CONTROLE DE OBRAS

I. prestar assessoria a Coordenacao de Prestacdo de Contas e Coordenacao de Convénios e Con-
tratos nas atividades relativas a execucao de obras com recursos de convénios;
II. manter arquivo fotografico das obras antes, durante e depois;
Ill. acompanhar e fiscalizar os servicos executados pelas empresas contratadas nas obras licitadas
para a elaboracéo da medicéo dos servigos constantes no objeto contratual;
IV. acompanhar o desempenho dos custos e prazos das obras e servigcos de engenharia em execu-
céao;
V. emitir notificagdes as empresas executoras quando do ndo atendimento ao estabelecido em con-
trato, como também justificativas para rescisédo de contrato;
VI. manter arquivo fotografico de todas as obras publicas, em todas as suas fases (antes, durante e
depois);
VII. fiscalizar as medidas de seguranca do trabalho nas obras publicas;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciaco;
X. aplicar as legislagBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
XI. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgfes sobre a execucao
de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIlIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execugcdo dos servi-
GOs;
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XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.83 — COORDENADOR DE HABITAGAO

I. coordenar as acgOes relativas a politica municipal da habitagéo;
II. auxiliar nos processos de regularizacao fundiaria;
Ill. coordenar projetos de construgao, de ampliagdo e de melhorias habitacionais para familias de bai-
xa renda do Municipio;
IV. realizar estudos e pesquisas sobre a realidade sdcio-econémica e habitacional do Municipio;
V. coordenar projetos e orcamentos para captacdo de recursos na area habitacional,
VI. monitorar areas de risco para reassentamento de familias em articulacdo com a Chefia de Defesa
Civil;
VII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
VIII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacéao;
IX. aplicar as legisla¢des especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo;
X. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamag¢fes sobre a execucdo
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XI. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIll. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢des para execucéo dos servi-
cos;
XV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XVI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

V.5.84 - COORDENADOR DE ARQUITETURA E URBANISMO

I. coordenar as politicas de regulacéo urbana e de posturas urbanas, na arquitetura e urbanismo;
Il. coordenar os programas de arquitetura e urbanismo, de acordo com as normas e necessidades
das areas especificas, determinadas pelos respectivos érgaos;
Ill. coordenar os projetos arquitetbnicos e complementares de engenharia: urbanisticos, viarios, pai-
sagisticos, e de mobiliario urbano;
IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamen-
to de sua unidade;
V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciagao;
VI. aplicar as legisla¢cbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagfes sobre a execucao
de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos servi-
GOS;
XIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e realizacdo das metas;
XIll. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.



V.5.85 - COORDENADOR DO USO E PARCELAMENTO DE SOLO

I. coordenar os planos, projetos, programas e acoes relativas a gestédo do solo urbano;
Il. fazer cumprir as legislacGes sobre parcelamento de solo urbano, bem como normas estabelecidas no
Plano Diretor do Municipio;
lll. estimular, articular e apoiar rede de parceiros por meio de processos participativos e democraticos;
IV. ampliar o acesso a terra urbanizada;
V. transformar a cultura da excluséo territorial e degradacédo ambiental no municipio;
VI. apoiar projetos de regularizagdo fundiaria sustentavel de assentamentos informais em &reas urbanas;

VII. atuar preventivamente para minimizar as vitimas fatais por escorregamentos de encostas, executan-
do programas municipais de reducédo de risco em articulacdo com a Chefia de Defesa Civil;

VIIl. promover o uso e a ocupagdo democratica e sustentavel das areas urbanas centrais, propiciando a
permanéncia e a atracdo de populacao, a diversidade funcional e social, a identidade cultural, a vitali-
dade econdmica e a qualidade ambiental, priorizando essas areas dentro do sistema urbano;

IX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;
X. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
Xl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execuc¢éo de
servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;

XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;

XIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

XV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XVI. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢des para execucao dos servigos;

XVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizagdo das metas;
XVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.86 — COORDENADOR DO PLANEJAMENTO URBANO

I. coordenar, acompanhar e avaliar o planejamento urbano do municipio;

Il. acompanhar, supervisionar e avaliar 0s programas arquitetdnicos relativos as areas de educacéo, sa-
Ude, assisténcia social, lazer e seguran¢a entre outros de interesse da municipalidade, de acordos
com as normas e necessidades das areas especificas, determinadas pelos respectivos 6rgaos;

lll. estabelecer o planejamento de reabilitacdo urbana e edilicia;

IV. estabelecer o planejamento de areas vazias e subutilizadas;

V. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento

de sua unidade;
VI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
VII. aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacgéo;
VIIl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucao de
servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
IX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
X. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIl. zelar pela fiel observancia e aplicagédo da presente lei e das instru¢cfes para execucdo dos servicos;
XIll. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizacdo das metas;
XIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.87 - COORDENADOR DE PARQUES E AREAS VERDES

I. coordenar as atividades relativas a manutencao e conservacao das pracgas, parques e jardins;
Il. submeter a Coordenacao do Planejamento, Fiscalizagdo e Controle Ambiental os projetos que exce-
dam a sua competéncia;
Ill. promover diretrizes de arboriza¢éo, embelezamento e preservacao de areas verdes das pracas, par-
ques e jardins;



IV. coordenar a manutencgdo e conservagdo de canteiros, bem como a adogéo do plantio de mudas;
V. coordenar os servigos de poda e jardinagem em area publica
VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;
VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos administrati-
VOS e regulamentares a sua apreciacao;
VIII. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucédo de
servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucfes para execucdo dos servicos;
XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizacdo das metas;
XV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.88 — COORDENADOR DO PLANEJAMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE AMBIENTAL

I. exercer as atividades de educagdo ambiental, de acordo com as politicas municipal, estadual e naci-
onal do Meio Ambiente;
II. coordenar a Semana do Meio Ambiente;
lll. dar suporte, quando solicitado, aos trabalhos e estudos que visem o desenvolvimento da educagéo
ambiental junto as escolas da cidade;
IV. coordenar a realizacdo de oficinas e palestras na comunidade;
V. promover orientagdes individuais e informag8es sobre questbes ambientais;

VI. fomentar a execucdo de melhorias ambientais através de projetos e acdes de limpeza;

VII. elaborar materiais educativos: folders, folhetos, cartazes, jornais, confec¢des de convites, certificados
e demais materiais para divulgacéo e/ou educacdo que promovam a protecdo e preservacdo ambien-
tal;

VIIl. promover a organizacdo de seminarios, conferéncias, eventos e publicacdes no ambito municipal,
bem como fomentar parcerias;

IX. atender o publico, prestando informag8es sobre procedimentos e ac¢des de fiscalizagéo;
X. gerenciar as denuncias e pedidos de vistoria;

XI. controlar a emissédo de notificacbes, adverténcias, autos de infragdo e multas;

XIll. propor e coordenar agdes preventivas de fiscalizagdo ambiental;

XIIl. contraditar recursos de processos administrativos de auto de infracao;

XIV. analisar e instruir expedientes da fiscaliza¢cdo ambiental;
XV. atuar de forma dindmica e efetiva no combate as mais diversas formas de crimes ambientais contra a
fauna e a flora;
XVI. propor a¢des preventivas de combate aos crimes contra a natureza;
XVII. executar as atividades voltadas a fiscalizagdo da preservag¢do do meio biético de acordo com diretri-
zes e estratégias de trabalho;
XVIII. atuar de forma dinamica e efetiva no combate as mais diversas formas de crimes ambientais contra o
solo, o ar e a 4gua;
XIX. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;

XX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrati-

VoS e regulamentares a sua apreciacao;
XXI. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacéo;
XXII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execuc¢éo de
servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XXIIl. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XXIV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de responsabilidades;
XXV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXVI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execuc¢do dos servicos;
XXVII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizac@o das metas;
XXVIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.



V.5.89 — COORDENADOR DA AGRICULTURA FAMILIAR, URBANA E RURAL

I. coordenar acdes e projetos de articulacdo, apoio e orientacdo ao agropecuarista, promovendo o de-
senvolvimento da agricultura e da pecuaria no municipio;
II. estimular e difundir a pecuaria alternativa através da pesquisa e extensao rural;
lll. estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas, preservacdo do meio ambiente e incentivo
ao desenvolvimento da pecudria nas comunidades rurais;
IV. desenvolver formas de cooperacédo, no trabalho e na producédo pecuaria;
V. contribuir com a formacdo humana no campo, visando educacédo plena para criancas, jovens e adul-
tos;
VI. articular-se com organizacdes governamentais e ndo governamentais para apoio e orientacdo ao pe-
cuarista;
VII. promover e realizar encontros, cursos, seminarios e debates nas diversas areas que visem o desen-
volvimento e aperfeicoamento de técnicas de pecuéaria;
VIIl. produzir, publicar e divulgar os mais diversos textos, livros, cartilhas e outros impressos com informa-
¢Bes e conhecimentos técnicos, cientificos e culturais sobre pecuéria;
IX. prestar assessoria técnica relativa a pecuaria aos trabalhadores rurais organizados em associagdes,
cooperativas, ou mesmo individualmente;
X. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;
XI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
XIl. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de atuacgéo;
XIll. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucéo de
servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIV. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XV. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;
XVI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XVII. zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢des para execugéo dos servigos;
XVIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizagdo das metas;
XIX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.90 - COORDENADOR DOS SERVICOS DE GESTAO DO MERCADO MUNICIPAL

I. suscitar a formulagdo de politicas publicas, que visem o desenvolvimento abastecimento alimentar;
Il. incentivar as universidades a realizem estudos e pesquisas com o intuito de fomentar a atividade
agropecuaria;
Ill. propor e articular esfor¢cos e recursos financeiros para a divulgagdo do pdlo de agronegdcios no mu-
nicipio;
IV. manter um canal aberto de discussdo e participacdo ampliada de produtores e consumidores no
campo do abastecimento alimentar, visando a promoc¢éo da cidadania;
V. discutir mecanismos de criacdo de cooperativas, visando fomentar a politica de abastecimento ali-
mentar;
VI. elaborar diagnéstico da producéo e potencialidade rural do municipio;
VII. manter cadastro dos pequenos produtores e agricultores familiares;
VIII. incentivar a producgdo de hortas domésticas, escolares e lavouras comunitarias;
IX. incentivo a formacédo de cooperativas; assisténcia técnica e profissionalizacao;
X. implantar e gerir centros de abastecimento, facilitando o contato direto produtor e consumidor;
XI. realizar campanha de orientagéo nutricional a populagéo;
XIl. criar selo de controle de qualidade dos produtos de origem pecuaria;
XIll. realizar campanha de combate ao desperdicio e reaproveitamento de alimentos, inclusive nas unida-
des escolares;
XIV. coordenar as atividades administrativas do Mercado Municipal;
XV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;
XVI. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
XVII. aplicar as legislag6es especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;



XVIII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a execucao de
servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIX. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
XXI. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XXII. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos Sservicos;
XXIII. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realiza¢@o das metas;
XXIV. exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.

V.5.91 - COORDENADOR DE FEIRAS E EVENTOS

I. definir orientaces gerais para execugdo dos empreendimentos em feiras e eventos na pecuaria e
na agricultura;
Il. assegurar os investimentos necessarios para a realizacao de eventos;
Ill. gerenciar os contratos de trabalho sob sua coordenacéo;
IV. responder pela correta aplicacdo dos recursos concedidos para execucdo dos empreendimentos
agropecuarios;
V. manter arquivo de toda documentacéo relativa ao projeto, inclusive fotos dos eventos;
VI. promover a divulgacéo dos projetos ;
VII. supervisionar a prestacdo de contas dos projetos executados;
VIII. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o aperfeicoamento
de sua unidade;
IX. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrati-
VoS e regulamentares a sua apreciacao;
X. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de atuacao;
Xl. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamac¢fes sobre a execucdo de
servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias cabiveis;
XIll. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
XIll. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos, pro-
pondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;
XIV. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
XV. zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugdo dos servigos;
XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho es-
perado e realizagdo das metas;
XVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.






