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ANEXO Il

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS POR ESTA LEI

COMPLEMENTAR

Assessor de Comunicacao (Saude e Cultura, Turismo, Esporte e Lazer)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

assessorar nas atividades relativas a alimentacao de dados e informagGes de acesso
publico, em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras legislacGes
pertinentes;

subordinar-se as orientacdes do Chefe de Comunicacédo da Prefeitura;

promover a uniformidade, a compatibilidade e a integracdo dos dados da Secretaria
Municipal de Saude;

aplicar as acBGes da Politica Municipal de Transparéncia na Gestdo Publica
estabelecidas pelo Poder Executivo;

estabelecer politicas para a seguranga da informacdo, compreendendo a
disponibilidade, a integridade, a confiabilidade e a autenticidade das informag6es da
Secretaria Municipal de Saude;

estabelecer politicas de investimento para equipamento, infraestrutura, software e
prestacéo de servicos;

viabilizar a infraestrutura tecnoldgica para a implementacdo da Politica Municipal de
Transparéncia na Gestédo Publica;

gerenciar o sistema integrado de gestdo da informagédo da Secretaria Municipal de
Saude;

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

apresentar ao Secretario Municipal de Saulde, na época prépria, os programas de
trabalho, bem como relatério das atividades pertinentes a sua area de atuacéo,
sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

superintender o Secretario Municipal de Salde em assuntos de natureza técnica para
a tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua competéncia;
auxiliar na elaboracéo de portarias, instrucées e ordens de servico pertinentes a sua
area de atuacéo, de forma que otimizem os resultados pretendidos;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;
despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Saude, nos dias
determinados e participar de reunides coletivas, quando convocados;

emitir pareceres técnicos sobre assuntos de sua area de atuacao;

estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Secretario Municipal de
Saude;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papeis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem a Secretaria;

promover os registros de suas atividades, como subsidio & elaboracdo de relatério
anual da Secretaria,;

supervisionar a elaboracdo e a implementagdo de planos, programas e projetos
relativos a sua area de atuacéo;

zelar pela fiel observancia e aplicacédo da presente lei e das instrugdes para execucao
dos servicos; e

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor (Cultura)

assessorar 0 Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer em assuntos
por ele designados, submetendo plano de trabalho e relatorio de atividade;
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Il.coordenar as atividades e projetos designados pelo Secretéario;

Il.
V.
V.

VI.

representar o Secretério em eventos determinados por ele;

elaborar projetos para fins especificos, estabelecidos pelo Secretario;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servicos; e

exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor (Obras)

VI.

assessorar 0 Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer em assuntos
por ele designados, submetendo plano de trabalho e relatério de atividade;

coordenar as atividades e projetos designados pelo Secretario;

representar o Secretario em eventos determinados por ele;

elaborar projetos para fins especificos, estabelecidos pelo Secretario;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrugbes para
execucao dos servigos; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Diretor de Seguranca Patrimonial

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

atuar com toda rotina e liderar da equipe de vigilantes;

supervisionar os prédios publicos da Prefeitura no que tange a seus aspectos
patrimoniais e pessoais, cumprindo normas, procedimentos, estratégias e medidas
de seguranca que possibilitem o bom funcionamento, bem como garantir sua
imagem diante da comunidade;

apoiar a equipe de seguranca no barracéo, no centro administrativo, no prédio
central da prefeitura e secretarias municipais;

acompanhar e inspecionar quadros de alarme de incéndio, extintores e outros
equipamentos de combate a incéndios e de controle contra furtos;

acompanhar e inspecionar os rel6gios de ponto;

abrir e fechar os prédios publicos municipais;

atender e intermediar a soluc¢éo de conflitos nas dependéncias dos prédios publicos
municipais;

redigir relatérios;

fazer escalas de revezamento, controle e programagéo de férias

analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeitos, para propor medidas de simplificagédo
e melhoria dos trabalhos;

distribuir o servico, fornecendo informac¢des e implantando as rotinas de trabalho,
para assegurar e orientar a sua execucao;

organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionérios, orientando-se
pelas regulamentagBes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as
determinacgdes legais sobre a matéria;

informar papéis e processos, instituindo sobre o andamento dos mesmaos, para dar
encaminhamento aos assuntos tratados;

encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
propondo sanc¢des disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto
nos casos de impedimento, para evitar e interrup¢cdes de trabalho ou anomalias
prejudiciais ao rendimento da unidade;



XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.

XXIX.
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requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a acdo especializada, para
assegurar o0 bom andamento dos servicos sob sua responsabilidade;

treinar o pessoal por quem responde, orientando-o e fazendo demonstragdes das
operacles e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado na
execucdao dos trabalhos;

fazer cumprir as normas e ordens de servico, organizando, distribuindo os trabalhos
a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatérios e
justificativas, para informar sobre a execucéo das atividades que lhe competem;

zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servico, aplicando
as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos objetivos
visados;

avaliar a produgéo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, considerando
a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis, para concluir a
respeito e determinar novas medidas, se necessario;

zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua
conservagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos, para
informa-lo em perfeitas condi¢cbes de uso;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisfes;

atender, com presteza, as reclamagfes do publico sobre a execugdo de servigcos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugéo
dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execucgdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necesséarias a
apuracdo de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Diretor de Direitos Humanos

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
XIII.

assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Assisténcia Social e o Prefeito
Municipal no ambito de sua competéncia;

coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania da
mulher;

coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizagdo da comunidade
negra;

coordenar a execucéo das atividades de protecdo e defesa do consumidor;
coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;

coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania dos
homossexuais;

coordenar as atividades relativas as pessoas portadoras de deficiéncia;

prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais dos Direitos da
Mulher, do Idoso, de Pessoas Portadoras de Deficiéncia, de Protecdo e Defesa do
Consumidor e Antidrogas;

prestar atendimento, coordenar e executar politicas publicas e atividades de direitos
humanos e cidadania para a populacdo, em cada circunscricdo administrativa
regional, mediante Nucleos de Cidadania;

coordenar e executar as politicas publicas de cidadania para a populacao idosa;
gerenciar os Fundos Municipais do Idoso e de Protecao e Defesa do Consumidor;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;

atender, com presteza, as reclamagfes do publico sobre a execugcdo de servigcos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;



XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

XVIILI.
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manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao
dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execugdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracdo de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador dos Servicos de Gestéo das Bibliotecas

Il
V.

VI.

VII.
VIILI.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

cumprir e fazer cumprir os objetivos e finalidades das bibliotecas;

planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas
bibliotecas através das respectivas secdes e setores;

exercer o controle das verbas destinadas as bibliotecas;

coordenar a administracéo de bens patrimoniais em uso nas bibliotecas e o emprego
de recursos financeiros, prestando contas aos 6rgdos competentes da Universidade;
elaborar regimentos internos, manuais, normas e regulamentos de servicos e zelar
para que sejam cumpridos;

elaborar e aprovar planos e/ou projetos de atividades afetos a area das bibliotecas
como aqueles que se referem a arquitetura, instalagées e/ou equipamentos;

aprovar escala de férias dos funcionarios da Biblioteca;

designar comissdes especiais para resolver problemas n&o previstos neste
Regimento;

encaminhar, devidamente informados, os pedidos para admitir, designar e transferir
pessoal sob a sua subordinagéo;

zelar pelas instalagfes e equipamentos, esforcando-se para dotar a Biblioteca de
recursos materiais que contribuam para o seu crescimento;

autorizar a realizagdo de sindicancias e instaurar ou propor instauracdo de inquérito
administrativo no &mbito da unidade;

organizar, de acordo com as necessidades de servico, turnos de trabalho com
horario especial;

delegar competéncia,

aprovar a movimentacao interna de pessoal;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelas bibliotecas;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execucdo de servigos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execugdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necesséarias a
apuracao de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Seguranca Patrimonial

coordenar a seguranga patrimonial, recepcao e portaria, entrada e saida de veiculos
de imdveis publicos municipais;

implantar normas internas de seguranca;

coordenar equipes de seguran¢a de empresas terceirizadas;



V.

VI.

VILI.
VIILI.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.
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V. acompanhar, analisar e implantar sistemas de alarmes e solucdes de
seguranca nos prédios publicos municipais e vias publicas;
monitorar através rondas diuturnas de vigilantes;

efetuar o registro de todas as ocorréncias ocorridas dentro dos imdveis publicos
municipais;

definir as equipes de vigilancia;

comunicar a policia militar e a seu superior imediato as ocorréncias de furtos e
roubos, bem como de qualquer outro delito, dentro de imoveis pUblicos municipais;
orientar usudrios quanto a localizacdo dos setores e aos funcionarios quanto as
normas de seguranc¢a patrimonial;

analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeitos, para propor medidas de simplificacéo
e melhoria dos trabalhos;

distribuir o servico, fornecendo informacdes e implantando as rotinas de trabalho,
para assegurar e orientar a sua execugao;

organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionarios, orientando-se
pelas regulamentacfes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as
determinacdes legais sobre a matéria;

informar papéis e processos, instituindo sobre o andamento dos mesmos, para dar
encaminhamento aos assuntos tratados;

encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
propondo sang¢fes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto
nos casos de impedimento, para evitar e interrupcdes de trabalho ou anomalias
prejudiciais ao rendimento da unidade;

requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os & acdo especializada, para
assegurar o bom andamento dos servi¢os sob sua responsabilidade;

treinar o pessoal por quem responde, orientando-o e fazendo demonstragdes das
operacOes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado na
execucdao dos trabalhos;

fazer cumprir as normas e ordens de servico, organizando, distribuindo os trabalhos
a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatérios e
justificativas, para informar sobre a execucéo das atividades que lhe competem;

zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo, aplicando
as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos objetivos
visados;

avaliar a producéo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, considerando
a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis, para concluir a
respeito e determinar novas medidas, se necessario;

zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua
conservagao ou substituicéo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos, para
informa-lo em perfeitas condi¢gbes de uso;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisfes;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execugédo de servigos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragao;



XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

Prefeitura Municipal de S0 Jodo del — Rei

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execugdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracéo de responsabilidades; e

exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Promocé&o da lgualdade Racial

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Assisténcia Social e o Prefeito
Municipal na formulacéo, coordenacédo e articulacdo de politicas e diretrizes para a
promocéo da igualdade racial;

assessorar na formulacdo, coordenacdo e avaliacdo das politicas publicas
afirmativas de promogédo da igualdade e da protecdo dos direitos de individuos e
grupos raciais e étnicos, com énfase na populagédo negra, afetados por discriminacéo
racial e demais formas de intolerancia;

assessorar na articulacdo, promocgdo e acompanhamento da execucdo dos
programas de cooperacdo com 6Orgaos publicos e entidades privadas, voltados a
implementacdo da promocéo da igualdade racial;

assessorar na formulacdo, coordenagcdo e acompanhamento das politicas
transversais de governo para a promocéo da igualdade racial;

assessorar no planejamento, coordenacdo da execucdo e avaliagdo do Programa
Municipal de A¢des Afirmativas;

assessorar na promoc¢ao do acompanhamento da implementacdo de legislacdo de
acao afirmativa;

definir agbes publicas que visem ao cumprimento de acordos, convengdes e outros
instrumentos congéneres, nos aspectos relativos a promoc¢édo da igualdade e de
combate a discriminacao racial ou étnica, no ambito do municipio;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decis6es;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execu¢do de servicos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéao;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cbes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execuc¢do dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracdo de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador das Politicas sobre Drogas

assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Assisténcia Social e o Prefeito
Municipal, no &mbito de sua competéncia;

articular e coordenar as atividades de prevencdo do uso indevido, a atencdo e a
reinsercdo social de usuérios e dependentes de drogas;

propor a atualizagdo da Politica Municipal sobre Drogas, na esfera de sua
competéncia;

consolidar as propostas de atualizagdo da Politica Municipal sobre Drogas;



VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XI.
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.
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definir estratégias e elaborar planos, programas e procedimentos, na esfera de sua
competéncia, para alcancar os objetivos propostos na Politica Nacional e Municipal
sobre Drogas e acompanhar a sua execugao;

atuar, em parceria com o6rgaos da administracdo publica federal, estadual e
municipal, na concretizacao das atividades constantes do inciso ll;

propor medidas na area institucional e funcional entre funcionarios visando ao
acompanhamento e ao aperfeicoamento da acdo governamental relativas as
atividades relacionadas no inciso Il;

gerir a aplicacdo dos recursos repassados aos 6rgaos e entidades conveniados no
ambito da politica sobre drogas;

propor contratos, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres
com entidades, instituicbes ou organismos nacionais, publicos ou privados,

executar as acles relativas ao Plano Integrado de Enfrentamento ao Crack e outras
Drogas, bem como coordenar, prover apoio técnico-administrativo e proporcionar os
meios necessarios a execucédo dos trabalhos do Comité Gestor do referido Plano;
auxiliar a chefia imediata na tomada de decisoes;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execugédo de servigos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administracao;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execugdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracdo de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador dos Servigos de Gestdo dos Restaurantes Populares

VI.
VILI.
VIILI.

XI.
XII.

XII.

organizar 0 acesso aos restaurantes populares;

acompanhar o funcionamento dos restaurantes populares;

fazer a avaliacdo da qualidade e apontar falhas na prestacdo dos servi¢os;

coordenar os contratos com as empresas terceirizadas gestoras dos restaurantes
populares;

exigir a aplicacéo da legislacdo quanto as boas préaticas de fabricacdo e fornecimento
de alimentos;

coordenar as atividades oriundas deste servico;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisées;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execucdo de servicos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execu¢do dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracao de responsabilidades;

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Coordenador do Centro de Vigilancia Ambiental e Zoonoses

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

realizar o treinamento de funcionarios sobre técnicas e conhecimentos adequados ao
exercicio de suas funcdes, de modo a evitar maus tratos e a prevenir a ocorréncia de
sofrimento aos animais apreendidos;

controlar a higienizagdo de ambientes, celas e veiculos;

implementar o programa de recolhimento de animais de rua por bairro, em trabalho
planejado com as organizacBes de defesa animal, visando a vermifugacao,
higienizacado, vacinacéo e esterilizacdo da populagéo recolhida;

efetuar a triagem, com o controle do padrao ético com a participacdo de
organizacdes de defesa animal, de modo a se determinar os animais em condicdes
de sobreviver nas ruas, 0s aptos para adocdo, aqueles que por motivo de doenca
terminal deveriam ser sacrificados e os que permaneceriam tutelados pelo poder
publico;

cumprir a legislacéo vigente no caso da necessidade da eutanasia, apds avaliacdo e
conhecimento das entidades do controle ético;

implementar o programa de esteriliza¢é@o gratuita com foco na comunidade de baixa
renda e animais de rua;

celebrar parcerias com clinicas e escolas veterinarias do municipio;

realizar a identificag@o e o cadastramento de animais domésticos de zona urbana e
animais de rua;

devolver os animais de rua considerados capazes, apoés triagem, identificacdo e
tratamento;

fiscalizar e aplicar as medidas legais cabiveis aos guardides que abandonarem seus
animais;

desenvolver campanhas periddicas de informacéo a populagédo sobre a necessidade
da posse responséavel de animais, vacinacéo periddica para controle de zoonoses e
importancia da castracdo, bem como campanhas publicitarias e educativas nas
escolas;

incluir os cées de rua nas campanhas de controle da raiva, bem como efetuar seu
cadastramento;

autorizar e acompanhar o recolhimento de animais de grande porte, e determinar a
aplicacdo de multa para a sua liberacéo;

implementar programas de adoc¢ao;

autorizar a devolucéo do animal de grande porte ao proprietario apés o recolhimento
da multa e de outras taxas decorrentes da apreensao;

cadastrar o proprietario de animal de grande porte no ato da devolugcdo de seu
animal apreendido;

determinar o leildo para a venda de animais de grande porte apreendidos e n&o
reclamados pelo proprietario no prazo determinado pela lei;

efetuar a colocacéo de placas de proibicdo de despejo de lixo e entulhos domésticos
e de construcdo em locais ndo permitidos pela lei e préximos a areas residenciais;
determinar o exame veterinarios dos animais apreendidos;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decis6es;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execucé@o de servigcos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cbes para
execucao dos servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracdo de responsabilidades; e

exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Coordenador da Seguranca Alimentar Nutricional Sustentavel

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIILI.

planejar e articular a politica de seguranca alimentar nutricional sustentavel;
coordenar a estratégia de implementacdo de planos, programas e projetos de
seguranca alimentar e abastecimento;

analisar a viabilidade técnica dos projetos, desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Agricultura e Abastecimento e que & compete no ponto de vista, administrativo,
financeiro, operacional e ambiental;

planejar e monitorar acées de educacdo alimentar e orientacdo de consumo para a
populacdo em geral e como suporte aos diversos programas publicos de seguranga
alimentar nutricional;

sistematizar dados dos atendimentos prestados a populacdo do municipio;

criar e garantir suporte administrativo e técnico ao Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional Sustentavel;

articular-se com 6rgaos e entidades governamentais e ndo governamentais com o
objetivo de concretizar os objetos pactuados nos instrumentos;

Aucxiliar e incentivar a producdo, adequacéo e crescimento da agricultura familiar no
municipio através da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento..

aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

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

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacao;

atender com presteza o0 publico das areas rurais, inclusive registrando as
reclamacdes sobre a execucdo de servigcos 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;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao
dos servicos;

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.

Coordenador de Projetos da Agricultura e Abastecimento

elaborar, via Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e em articulacao
com as demais Secretarias, projetos e planos de trabalho para captacdo e
negociacdo de recursos junto a 6rgdos e instituicbes de outras esferas de governo
gue tangenciem a agricultura familiar e o agronegocio;

analisar a viabilidade técnica dos projetos, desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Agricultura e Abastecimento e que 4 compete no ponto de vista, administrativo,
financeiro, operacional e ambiental,

coordenar e acompanhar os projetos em elaboracdo e execucdo, na Secretaria
Municipal de Agricultura e Abastecimento com impacto social, econémico, financeiro,
urbano e principalmente na area rural;

avaliar o perfil dos projetos quanto a area que compete a Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento, o publico-alvo, abrangéncia geografica e demografica,
entre outros;

avaliar relacdo entre custo e beneficio dos projetos bem como de projetos
alternativos, objetivando identificar a melhor estratégia para o alcance dos resultados
almejados;



VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.
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VI. supervisionar a execuc¢do fisica, orcamentaria e financeira dos programas e
projetos advindos de convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que a
Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento figure como proponente em
parceria com o 6rgéo executor;

articular-se com orgaos e entidades governamentais e nao governamentais com o
objetivo de concretizar os objetos pactuados nos instrumentos;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

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

aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacao;

atender com presteza o publico das areas rurais, inclusive registrando as
reclamacdes sobre a execucdo 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 execucao
dos servicos;

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.

Coordenador dos Servi¢os de Apoio Contabil-Fiscal

VI.

VILI.

VIILI.

acompanhar, avaliar e controlar, em conjunto com Secretaria Municipal de Agricultura
e Abastecimento e associacdes de produtores rurais e comunitarias do municipio, a
execucdo fisica e orcamentaria e a evolugdo de indicadores das associa¢des e
cooperativas em nivel municipal.;

elaborar andlises e pareceres sobre a concessdo de créditos adicionais e orientar a
elaboracdo da programac&o orcamentaria e financeira no que se refere as despesas
de custeio e capital da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou
associacOes de produtores rurais e comunitarias do municipio;

verificar o cumprimento das obrigagBes acessoérias de informacdo de dados
contabeis aos 6rgaos de controle externo;

verificar o cumprimento da legislacéo sobre a transparéncia municipal da Secretaria
Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou associa¢Bes de produtores rurais e
comunitarias do municipio;

verificar a consolidacdo das contas da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento e associa¢des de produtores rurais e comunitarias do municipio;
supervisionar a execucdo orcamentdria e financeira dos programas e projetos
advindos de convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que a Secretaria
Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou associacfes de produtores rurais e
comunitarias do municipio figure como proponente em parceria com o 06rgao
executor;

articular-se com a Controladoria Geral para o fiel cumprimento dos limites
constitucionais;

avaliar as atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou
associacfes de produtores rurais e comunitarias do municipio relativas ao processo
de realizacdo da despesa publica e da execucédo financeira, observando as normas
legais que disciplinam a matéria;

acompanhar, orientar e executar, se solicitado, o registro dos atos contabeis relativos
Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou associacdes de produtores
rurais e comunitarias do municipio;



XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
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X. acompanhar e orientar a execucao financeira e a prestacdo de contas de
convénios, acordos e instrumentos congéneres em que a Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento e/ou associacdes de produtores rurais e comunitarias do
municipio seja parte sempre que solicitado;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto orcamentario-financeiro quando da
criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acao governamental que acarrete
aumento de qualquer despesa, especialmente as de carater continuado onde seja
parte a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e/ou associacdes de
produtores rurais e comunitarias do municipio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico,
relatérios de atividades, sugestfes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor
normas e rotinas para maximizacéo dos resultados pretendidos para sua unidade;
auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacao;

atender com presteza o publico das areas rurais, inclusive registrando as
reclamacgdes sobre a execugdo 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 necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para
execucao dos servicos;

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.

Coordenador dos Atendimentos dos Servigos de Assisténcia Social

Il
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

apoiar e coordenar as atividades de atendimentos;

auxiliar na elaboracdo de e implementacdo da estratégia de promocdo e
atendimentos dos servi¢os de Assisténcia Social;

coordenar acdes de propaganda dos servigos de assisténcia social

acompanhar e aconselhar as iniciativas de promog¢é&o do servicos;

promover acbes com vista ao maior aproveitamento da facilidade e oportunidades
derivadas da adesao do municipio as entidade de Assisténcia social ;

identificar, estudar e analisar os beneficios decorrente de entidades de assisténcia
social com vista a uma promoc¢&o Humana;

manter atualizado os dados do patriménio da assisténcia social;

promover ac¢des que conduzam a divulgagdo e desenvolvimento dos servigos
beneficios da Assisténcia Social;

coordenar estudos, pesquisas e andlises necessérios a formulagéo, a implementagéo
e a avaliacdo da Politica Assisténcia Social,

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacdo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre
a execucdo do atendimento e dos servicos publicos, dando conhecimento aos
interessados para providéncias cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;



XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.
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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 aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para
execucao dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicfes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador do Acervo e Gestao Patrimonial

I
.
Il
V.
V.

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

coordenar o processo do inventario municipal das obras e bens tombados;

colaborar na execucao do ICMS Cultural;

coordenar as atividades de higienizacdo, restauracdo e armazenamento do acervo
do Museu Tomé Portes Del Rei;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre
a execucdo do atendimento e dos 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 aplicagdo da presente lei e das instru¢cdes para
execucao dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Gestéo Estratégica do Turismo

VI.

VIL.

VIILI.

coordenar e apoiar a difuséo turistica do Municipio;

coordenar acdes de propaganda cultural e turistica;

coordenar estudos, pesquisas e analises sobre o desenvolvimento da atividade
turistica no municipio;

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

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area
de atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacgdes sobre
a execucdo do atendimento e dos 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 apuracdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicagcdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servicos;
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XI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo
o desempenho esperado e realizacdo das metas;
XIl. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Gestdo e Acompanhamento do Servico de Limpeza e Conservacéo
(Administracao)

I. estabelecer quadro de jornada de trabalho dos servidores responsaveis pela limpeza e
conservacdo da Sede da Prefeitura;

1. propor melhorias na execucéo de atividades da coordenadoria, sobretudo na qualidade
dos servicos e utilizagéo eficiente dos materiais de limpeza;

Ill. supervisionar os servicos realizados pelos servidores lotados no setor, de forma que
atendam com presteza e qualidade os servicos de limpeza;

IV. proceder ao acompanhamento, avaliacdo e controle dos servicos gerais relativos a
limpeza, conservacao, jardinagem, telefonia, copa, lavanderia da Sede da Prefeitura;

V. auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;

VI. atender, com presteza, as reclamac¢des do publico sobre a execucdo de servicos
publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas pela Administragéo;

VII. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

VIIl. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para
execucao dos servicos;

IX. exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

Supervisor de Governo

I. assistir direta e imediata aos secretdrios municipais na representacao politica;
II. acompanhar, junto & CAmara Municipal, os projetos de lei de interesse de cada
secretaria municipal e do Prefeito;
lll. assistir a cada vereador na sua relacdo com o Poder Executivo;
IV. analisar, controlar o prazo, redigir, elaborar e encaminhar respostas a requerimentos
de informacéo e indicacgoes;
V. controlar o acompanhamento de audiéncias dos vereadores com os Secretarios
Municipais e Prefeito Municipal;
VI. atender aos vereadores, assessores parlamentares, & mesa diretora da Camara
Municipal e ao publico em geral;
VII. acompanhar as reunides realizadas nas comiss@es permanentes, mistas e especiais
da Camara de Vereadores e as sessdes de plenario;

Vlll.atender, com presteza, as reclamagfes do publico sobre a execucdo de
servigos publicos concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos
interessados das providéncias tomadas ou a serem adotadas pela
Administracao;

IX.manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

X.zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servigos;

Xl.manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade
verificada na execucéo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracao de responsabilidades; e

Xll.exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas



