ANEXO IV - LEI 941/2017
De 04/10/2017

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO MUNICIPIO DE SULINA

COMPETE A TODOS OS OCUPANTES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO A PARTIR DE SUA EFETIVA
NOMEACAO

Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados
padrdes de conservagdo, de modo a garantir a vida util prevista; Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas
no Estatuto dos Servidores; Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental; Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o
cargo ocupado no quadro.

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribui¢Ges do cargo.

Além das atribuicdes préprias e especificadas constantes de cada cargo, compete, ainda, aos Detentores de
Cargo em comissao:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, a administracdo e o aperfeicoamento dos servigos
sob sua diregdo, chefia ou responsabilidade;

Il - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao nivel de direcdo ou de chefia
imediatamente superior, e decisorio em processos de sua competéncia;

1} - despachar diretamente com o superior hierarquico;

v - apresentar ao superior, na época prépria, o programa de trabalho dos 6rgdos sob seu comando;

\Y - manter a disciplina do pessoal sob seu comando;

VI - propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excedam sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados;

Vil - organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para o ano seguinte, remetendo-a ao
despacho do Secretario e encaminhando, posteriormente, a Divisdo de Recursos Humanos;

VI - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o0s procurem para tratar de
assuntos de servigos;

IX - remeter e fazer remeter ao arquivo geral da Prefeitura todos os papéis devidamente ultimados e
requisitar aqueles que interessem ao respectivo 6rgao;

X - manter o registro das atividades do respectivo 6rgao;

Xl - apresentar ao superior imediato o relatério das atividades do érgdo sob seu comando, sugerindo as
providéncias para melhoria dos servigos;

Xl - promover a expedicdo de certidGes requeridas e autorizadas sobre assuntos atinentes ao drgdo que
dirige;

Xl - fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu cargo, promovendo as
anotagdes e providéncias necessarias;

X1V - propor, ao nivel de chefia imediatamente superior, a realizacdo de sindicancia para a apuragao de

faltas e irregularidades;
DOS CARGOS
CHEFE DE GABINTE

I - assisténcia e coordenacgao dos contatos do Prefeito nas suas relagdes com os municipes, entidades,
associagOes de classe e autoridades;

Il - atendimento as autoridades e pessoas que procuram a Prefeitura, providenciando os
encaminhamentos necessarios;

11 - controle das audiéncias do Prefeito;

v - acompanhamento junto as reparticdes municipais do andamento das providéncias determinadas
pelo Prefeito, sugerindo medidas para a melhoria das relagdes da Prefeitura com o publico;
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\Y - expedicdo de oficios, circulares, instrucdes e recomendagdes oriundas do Prefeito;

VI - promogao dos contatos com os vereadores, recebendo, encaminhando e providenciando a solugdo
de assuntos de interesse da municipalidade;

Vi - revisdo dos atos legais antes que sejam enviados para publicagdo, fazendo com que se providencie a
retificacdo dos textos junto a imprensa, quando necessario;

VIl - remessa das cdpias das leis, decretos, portarias e demais atos normativos aos érgaos interessados,
bem como para a Camara de Vereadores;

IX - controle do uso de veiculos a servigo do gabinete e coordenacgdo do transporte de autoridades;

X - colaboragdo na elaboragdo do Relatério Anual da Prefeitura para encaminhamento ao Legislativo;

Xl - organizagdo e manutencdo atualizada do arquivo de documentos que interessam diretamente ao
Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater sigiloso;

Xl - acompanhamento da tramitacdo de Projetos de Lei na Camara Municipal, atentando aos prazos
para sangao, publicacdo e veto;

Xl - manutencgdo do sistema de informagdo sobre aspectos legais de interesse da Prefeitura;

XV - representag¢do do Prefeito em atos oficiais e em solenidades, quando designado ou solicitado;

XV - transmissdo aos secretarios, assessores e interessados das ordens do Prefeito;

XVI - coordenacdo das relagbes com o Conselho de Desenvolvimento Municipal e com os diversos

conselhos municipais, com as comissGes municipais constituidas para desempenhar tarefas e atribuigdes determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal e com entidades da sociedade civil organizada;
XVII — relacionamento com as demais Secretarias, com os 6rgdos de controladoria e contabilidade;

XVII - atuagdo em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas no desenvolvimento
integrado de controle e gestdo;

XIX - assessorar o Prefeito nas atividades de informagdo ao publico acerca da atuagdo e das realizagGes
da Administragcdo Municipal;

XX - conceber e realizar pesquisas de opinido publica a respeito dos servicos e da imagem da Prefeitura;

XXI - assessorar o Prefeito em seus relacionamentos com a imprensa;

XXl - manter arquivo de noticias e comentarios divulgados na imprensa de interesse da Prefeitura;

XXM - coordenar as entrevistas a serem concedidas a imprensa pelo Prefeito e demais autoridades
Municipais;

XXIV - redigir, por determinagdo do Prefeito, notas, artigos e comentdrios diversos sobre as atividades da
Prefeitura para divulgacdo pelos meios de comunica¢do ao seu alcance;

XXV - providenciar junto aos érgdos da imprensa a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de
carater publico da Prefeitura;

XXVI - articular-se com os érgdos da Prefeitura no sentido de programar a divulgacdo das realizacGes dos
mesmos;

XXVII - organizar entrevistas e conferéncias através dos meios préprios para divulgacdo de assuntos do
interesse da Prefeitura;

XXVIII - promover a organizagdo de arquivo de recortes de jornais e fotografico relativo a assuntos de
interesse da Prefeitura.

Ao Chefe de Gabinete compete executar as atribuicGes de competéncia da Chefia de Gabinete, bem como
outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

DA SECRETARIA EXECUTIVA

| - anotagdo e transmissdao de recados, recepgdao de visitantes, controle de horarios de reunides,
entrevistas e auxilio em assuntos diversos ao Prefeito, Chefe de Gabinete e Secretarios;

Il - controle de assuntos, solicitacdo aos drgdos envolvidos de documentos pertinentes, a fim de
atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Il - registro de documentos recebidos e/ou expedidos, providenciando a transcricdo para formularios
apropriados dos dados necessarios a sua identificagdo e encaminhamento ao destinatario;
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v - controle de documentos submetidos a apreciagdo e assinatura do Prefeito, Chefe de Gabinete e
Secretdrios, entregando-os aos mesmos, a fim de despacha-los de acordo com as prioridades estabelecidas;

Vv - tomada de providéncias para a digitacdo de cartas, oficios, memorandos, contratos, convénios,
decretos, projetos de lei, leis, portarias e outros documentos afins, seguindo padrdes definidos e conferindo-os apos a
transcrigdo;

Vi - supervisdo e orientagdo quanto ao arquivamento de documentos recebidos, mediante a separagdo
por assunto, ordem cronoldgica, alfabética ou numérica, a fim de facilitar consultas;

Vi - tomada de providéncias quanto a redag¢do de correspondéncias, desenvolvendo assuntos diversos,
determinando a digitacdo dos mesmos e solicitando assinaturas, a fim de remeté-las aos respectivos destinatarios;

VIl - elaboragdo de projetos visando a obtencdo de recursos junto a drgdos estaduais e federais,
acompanhando sua tramitagdo.

Ao Secretario Executivo compete executar as atribuicdes de competéncia da Secretaria Executiva, bem como
outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe de Gabinete, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

ASSESSORIA DE ESPORTES

| - Planejar e coordenar as a¢Ges da Secretaria de Esporte, priorizando as atividades para resultados eficientes e
eficazes;

Il - Analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades desportivas;

Il - Prestar informacgdes e emitir relatdrios periddicos sobre as agdes e recursos financeiros aplicados;

IV - Consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

V - Prover a interagdo, discussdo de projetos desportivos junto a comunidade;

VI - Dar pareceres favordveis ou desfavoraveis de projetos desportivos;

VIl — Coordenar a mensuragdo do grau de atendimento (anseio e satisfagdo) no ambito desportivos, dispéndio pela
Secretaria de Esporte;

VIl — Representar o municipio em solenidades, eventos e atividades desportivas e outros

.IX - Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a promogdo do esporte, lazer e
da atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no ambito o Municipio;

X - Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populagdo do Municipio de forma equanime
e participativa, visando a integracao e inclusdo social;
XI - Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espacos publicos e dos cenarios esportivos para a
pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da populagdo e entidades afins no Municipio;
XIl - Promover programas e ag¢des de assisténcia técnica e apoio as representagdes desportivas municipais, as
organizagOes esportivas e de lazer e a drgaos representativos da comunidade;

Xl - Promover a articulagdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a coordenacdo e a
execucdo de programas e a¢des de promogado do esporte, do lazer e da atividade fisica;

XIV - Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organizacGes correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da

legislacdo vigente;
XVI - Promover a inclusdo do Municipio na programacgao regional, estadual, nacional de eventos e campeonatos
esportivos;

XVII - Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede
publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;
XVIIl - Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagdo sobre a pratica do esporte, o lazer e a

atividade fisica, em articulagdo com drgdos estaduais, federais e municipais afins;

XIX - Exercer atividades de suporte e coordenacgdo dos 6rgdos colegiados afins as areas do esporte, lazer e atividade
fisica;

XX - Em coordenagdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestdo, de Finangas e de Administracdo,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentdria e financeira necessarios para a execucdo de suas
atividades e  atribuicdes, dentro das normas superiores de delegacbes de competéncias;
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XXI - Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher subsidios para a defini¢ao de
politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do Municipio;

XXl - Acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de
competéncia;

XXIlI - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal;

XXIV - Cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo.

Compete executar as atribuigdes de competéncia da Divisdo de Esportes, bem como outras correlatas que forem
determinadas pelo Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

I - promogdo do planejamento, mediante orientagdo normativa, metodoldgica e sistemdtica, de forma
harmonica e integrada entre os diversos 6rgdos da Administracao;

I - acompanhamento na execucgdo de projetos e programas de Governo;

11 - auxilio na elaboragdo das propostas da Lei de Diretrizes Orgamentdrias, da Lei Orgamentaria Anual e
do Plano Plurianual da Administracdo e na adequacdo dos recursos aos objetivos das metas governamentais
constantes do Plano Plurianual da Administracdo — PPA e do Plano Diretor de Uso e Ocupagédo do Solo - PDUOS;

v - coordenacdo de estudos e pesquisas sdcio-econémicas, pesquisas de dados e informagdes técnicas,
sua consolidacgdo, andlise e divulgacdo sistematica entre os diversos érgdaos municipais, estaduais e federais;

\Y - proposicdo de critérios para o fluxo de informagdes, objetivando facilitar o processo decisério e a
coordenacgdo das atividades governamentais;

Vi - organizagao de dados relativos aos diferentes setores de atuagdao da Administragao, sob a forma de
indicadores de natureza econdmica e social, pela mensuragdo dos resultados obtidos pelos 6rgdos da Prefeitura na
consecugao de seus programas de agao;

Vil - acompanhamento da execug¢do dos programas integrantes do Plano Plurianual da Administragdo e
do Plano Diretor de Uso e Ocupacgdo do Solo e andlise dos resultados obtidos visando a atualizagdo e ajustamento dos
mesmos ao longo do tempo e analisando os resultados obtidos;

VIl - geragdo de processos estratégicos, metodoldgicos, especificos, manuais basicos, instrumentos e
procedimentos técnicos indispensdveis ao aperfeicoamento da Administragao;

IX - proposicao de prioridades na elaboragdo de recursos destinados ao atendimento de despesas, a
vista da programacdo financeira elaborada;

X - apreciacdo dos programas de trabalho em que os d6rgdos baseiam suas propostas parciais de
orcamento e atualizacdo do custo de tais programas, a fim de harmoniza-los entre si e com as diretrizes de Governo;

Xl - adocdo de processos e métodos de aperfeicoamento para melhorar a administragdo orcamentadria,

o fluxo administrativo, a produtividade e a integragdo entre os drgdos, bem como a participacdo dos elementos
envolvidos em cursos e reciclagens;

Xl - acompanhamento através de relatdrios parciais das unidades, do custo dos projetos,
compatibilizando tais relatérios, tragando perfis dos mesmos sobre o assunto e informando o Prefeito para facilitar o
processo decisorio;

Xl - coordenacdo dos planos de trabalho entre os 6rgdos da Prefeitura, dentro de critérios de
racionalizacdo administrativa;

XV - promogado de audiéncias publicas visando a divulgacdo das agBes administrativas e a elaboragdo da
proposta orcamentaria;

XV - analise de projetos de obras e investimentos, acompanhando a execu¢do dos mesmos;

XVI - atuagdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, no desenvolvimento

integrado do planejamento, controle e gestdo.

Ao Assessor de Planejamento compete executar as atribuicGes de competéncia da Assessoria de
Planejamento, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de Administragdo e
Finangas, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

ANEXO IV 4



ASSESSORIA JURIDICA

I - assessoramento ao Prefeito, as Secretarias e aos orgdos da Prefeitura em assuntos de natureza
juridica;

I - manifestacdo sobre projetos de lei, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos de natureza juridica de interesse da Prefeitura;

Il - defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;

v - assisténcia juridica direta ou indireta ao Municipio, em todos os atos que, pela sua natureza, exijam
essa providéncia;

\Y - participagdo em inquéritos administrativos, dando a orientagdo juridica conveniente;

Vi - manutencdo atualizada da coletdnea de leis, decretos e regulamentos municipais, bem como da
legislacdo estadual e federal de interesse do Municipio;

Vi - emissdo de pareceres juridicos em assuntos de interesse da Prefeitura;

VIl - prestagdo de assisténcia nos atos do Executivo referentes a desapropriagGes, alienagbes e
aquisicoes de imdveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em que a Prefeitura for parte interessada;

IX - participacdo e acompanhamento em sindicancias e processos administrativos, dando orientagdes
juridicas convenientes;

X - acompanhamento de questdes de natureza juridica de interesse da Prefeitura junto a drgdos
estaduais e federais;

Xl - articulagdo com organismos diversos, objetivando a troca de informagdes que digam respeito as
atividades de natureza juridica;

Xl - prestagdo de assisténcia juridica a pessoas reconhecidamente carentes e no desenvolvimento de

programas assistenciais;

Ao Assessor Juridico compete executar as atribuicGes de competéncia da Assessoria Juridica, bem como
outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe de Gabinete, pelo Secretario Municipal de Administragdo e
Financas, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

I - elaboragdo e coordenacdo da execugdo das politicas administrativa, econ6mica e financeira do
Municipio;

Il - coordenacdo do funcionamento regular das unidades componentes da Estrutura Administrativa da
Prefeitura, visando a concentragdo de esforgos técnicos, humanos e a padroniza¢do de equipamentos e materiais;

11 - coordenagdo do langamento, fiscalizacdo e arrecadagdo de tributos e rendas municipais,
assegurando e estabelecendo grau de uniformizagdo e padronizagao na administragao financeira;

v - coordenag¢do da administragdo dos recursos humanos, equipamentos, material, patrimoénio,
protocolo, arquivo, conservagdo, vigilancia, zelando para que se cumpram as respectivas normas;
\Y - promocdo da concentracdo de esforgos técnicos e humanos para possibilitar a andlise e avaliacdo

comprovada do desempenho organizacional, através do planejamento e da comunica¢do administrativa entre os
diversos 6rgaos da Prefeitura.
§ 12 O funcionamento regular das unidades componentes da Estrutura Administrativa da Prefeitura
compreende:
I - a administragdo patrimonial, englobando o inventario fisico, o registro, a conservacgdo, o repasse, a
alienagdo de bens mdveis e imdveis do Municipio, o transporte de objetos, bem como a aquisicdo, a guarda e a
manutencdo de veiculos;
Il - as atividades de portaria, limpeza, conservacdo, vigilancia, administracdo dos préprios municipais e
do servigo de copa;
11 - a comunica¢do, compreendendo atividades de protocolo, rota administrativa de expediente,
telefonia e fax;
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v - a reprografia, englobando as atividades de reprodugdo mediante as técnicas de fotocodpia,
eletrocdpia, microfilmagem, heliografia e xerografia;

\Y - a documentagdo, compreendendo atividades de biblioteca técnico-administrativa, de arquivo, de
microfilmagem de documentos e plantas detalhadas e de reprodugdo de atos oficiais;

Vi - a administracdo de material, compreendendo a aquisicdo, recebimento, guarda, controle e
distribuicao.

§ 22 As atividades concernentes a recursos humanos serdo executadas de forma centralizada no que
tange:

I - a administragdo, contratagdo ou nomeacao, demissao ou exoneragao, posse, lotagdo ou exercicio de
pessoal, sob qualquer regime juridico;

I - a lotagdo de recursos humanos nos diversos drgaos da Prefeitura e seu remanejamento;

11 - a avaliacdo de desempenho, para fins de promocao, disponibilidade e dispensa de pessoal;

v - a administracdo de cargos, fungGes e vencimentos;

\Y - a atualizagdo do cadastro de pessoal, objetivando a concessdo de direitos e vantagens;

Vi - a anadlise de custos para subsidiar o processo decisério no que se refere a reajustes nos
vencimentos;

Vil - a promocao de programas médico-assistenciais aos servidores municipais;

VIl - a elaboracdo e discussdo com os drgdos interessados da proposta orcamentdria relativa a pessoal e
material.

§ 32 A execucdo da politica econémica e financeira do Municipio visa promover:

I - a elaboragdo do cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e atividades de
Governo;

I - a adogdo de medidas asseguradoras de equipamentos orgamentarios;

11 - a auditoria de forma e contetdo dos atos e fatos financeiros;

v - a tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos;

\Y - a administra¢do do processo decisério governamental com dados relativos a custos e desempenhos
financeiros;

Vi - a inspec¢do do processo de langamento de tributos, promovendo as corregdes necessdrias, quando
irregularmente executadas;

VI - a movimentagao das contas bancarias da Prefeitura, executando o endosso de cheques destinados a
depdsitos em estabelecimentos de crédito;

VI - a elaboracdo do calendario de pagamentos;

IX - a fixacdo e alteracdo dos limites fiscais;

X - 0 conhecimento diario do movimento econémico e financeiro;

Xl - 0 pagamento de juros e amortizagcdo de empréstimos;

Xl - a execucdo do balango dos valores da Tesouraria, efetuando a tomada de contas, no ultimo dia util

de cada exercicio financeiro.

§ 42 As atividades concernentes ao funcionamento regular da Estrutura Administrativa da Prefeitura serdo
debitadas aos drgdos usuarios mediante assentamentos contdbeis.

§5¢ Na proposta orcamentaria consignar-se-do dotagGes destinadas a atender as despesas de toda a
Administra¢gdo Municipal.

§ 62 A comunica¢do administrativa entre os diversos drgdos da Prefeitura sera executada de forma rapida
e eficiente através de sistema centralizado de protocolo.

§7° Compete ainda a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas as atribuigdes relativas:

I - a supervisdo dos processos de licitagdo para aquisicdo e locagdo de bens, servicos e obras e para a
alienagdo de bens méveis e imoveis;

Il - a constituicdo da Comissdo de Licitacdo e de Comissdo de Avaliagdo de bens mdveis e imoéveis;

Il - a tomada de medidas que visem a elaboragdo de circulares, instrugdes e recomendagdes de
interesse da Administragao, bem como fazer com que sejam conhecidas pelos servidores municipais;

v - a elaboracdo de editais de procedimentos licitatérios e outros atos;

\Y - ao exame e encaminhamento de expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;
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Vi - a supervisdo das atividades dos responsaveis pela encadernagdo e colecionamento dos originais das
leis, decretos, portarias e atos oficiais;

Vi - a emissdo de pareceres em processos e informagdes quando solicitados;

VIl - a supervisdo dos servicos burocraticos oriundos de convénios firmados com érgdos publicos
estaduais, federais ou entidades;

IX - a analise das tabelas de valores de terrenos, de custo de constru¢do e de enquadramento das
edificagdes e submeté-las ao Prefeito para aprovagao e consequente expedicao dos atos respectivos;

X - ainstrucdo dos contribuintes sobre o cumprimento da legislagao fiscal, seja através do atendimento
pessoal, ou por meio da publicacdo de editais, avisos, oficios, circulares, etc...;

Xl - a assinatura dos boletins, balancetes, relatérios, prestagées de contas e outros documentos de
apuragao contabil;

Xl - a tomada de conhecimento, diariamente, do movimento econdmico e financeiro, verificando as

disponibilidades e mandando recolher, aos estabelecimentos de crédito autorizados, as quantidades excedentes as
necessidades;

Xl - a exigéncia de fianga dos servidores responsaveis pela arrecadagao de rendas ou guarda de valores;

XV - a tomada de conhecimento das denuncias de fraude e infragGes fiscais, fazendo arquiva-las ou
reprimi-las e tomar as providéncias para a defesa do fisco Municipal;

XV - ao julgamento, em primeira instancia, dos processos de reclamacGes contra langamentos e
cobrangas de tributos, bem como dos recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados pelos agentes
municipais;

XVI - ao julgamento, em primeira instancia, dos processos de infracdo e apreensdo de mercadorias,
mantendo, reduzindo ou cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;

XVII - a fiscalizagdo da aplicagdo de créditos, bem como de dotagdes or¢gamentarias, comunicando ao
Prefeito e aos drgdos interessados, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

XVIII - a apresentacdo, na periodicidade determinada pelo Chefe do Executivo, do relatdrio sobre os
pagamentos autorizados e realizados;

XIX - a autorizagdo de restituicdo de fiancas, caucGes e depdsitos;

XX - a supervisdo dos servigos de inscri¢do, cadastro, langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo de tributos;

XXI - a promocado da arrecadagao das rendas ndo tributaveis;

XX - a participacdo na elaboragdao da proposta orgamentaria anual, das diretrizes orgamentdrias, do

Plano Plurianual da Administracdo e dos planos e programas administrativos a serem submetidos a aprovagao da
Camara de Vereadores;

XX - a supervisdo da execuc¢do orcamentaria, de modo que a Administragdo esteja permanentemente a
par da execugdo dos programas de trabalho previstos no orgcamento;

XXIV - a assinatura dos Alvaras de Licenca e de baixa de atividades econ6micas, tanto empresarial como
individual;

XXV - a supervisdo na elaboragdo de prestagdes de contas de fundos, auxilios e subvenc¢des recebidas;

XXVl — a promogdo de estudos visando a identificacdo de recursos internos mobilizdveis pelo Governo
Municipal para implantagdo de projetos especiais;

XXVII — ao desenvolvimento de estudos visando dar a Prefeitura instrumental técnico para estruturar os
diversos servicos em moldes racionais indicados pelas modernas técnicas de administracdo publica;

XXVIIl — a colaboragdo no planejamento do desenvolvimento integrado do Municipio, em todas as areas de
atuagao;

Ao Secretdrio Municipal de Administragdo e Finangas compete executar as atribuicGes de competéncia da
Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.
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DIRETOR DO DEPARAMENTO DE ADMINISTRAGAO

I - auxilio ao Secretario Municipal de Administragdo e Finangas na supervisdo das atividades relativas a
administracdo de pessoal, material, patrimonio, protocolo, arquivo, conservagdo, vigilancia, zelando para que se
cumpram as respectivas normas;

I - orientacgdo e fiscalizagdo da aplicacdo da legislagdo de pessoal, propondo as alteragGes que julgar
conveniente;

11 - exame e emissdo de proposi¢gdes em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores municipais;

v - orientagdo quanto a nomeagao, promogao, reintegragdo, exoneragdo e demissao de servidores, em
conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;

\Y - proposicdo ao Prefeito sobre a lotagdo nominal e numérica dos servidores dos diversos érgdos da
Prefeitura, ouvidas as chefias respectivas;

Vi - estudo e discussdo com os drgdos interessados sobre a proposta orgamentaria relativa a Recursos
Humanos;

Vi - supervisdo dos processos de licitagdo para aquisicdo e locagdo de bens, servicos e obras e para
alienacdo de bens méveis e imoveis;

VI - supervisdo das atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de materiais;

IX - coordenacgdo das atividades de registro e controle dos bens modveis, imdveis e semoventes da
Prefeitura;

X - proposic¢do de constituicdo da Comissao de Licitagdo para aquisicdo de material, obras e servigos;

Xl - supervisdao das operagdes de comunicagdo administrativa, notadamente no que concerne ao
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;

Xl - provimento dos servigos de vigilancia dos préprios municipais;

Xl - provimento dos servigos de portaria e zeladoria;

XV - exame e encaminhamento de expedientes a serem assinados ou despachados pelo Secretério de
Administracdo e Financgas e pelo Prefeito;

XV - coordenagdo e supervisdo das atividades daqueles que sdo responsdveis pela encadernagio e
colecionamento dos originais das leis e portarias;

XVI - supervisdo dos servigos burocraticos, oriundos de convénios firmados com dérgdos publicos

Estaduais, Federais e /ou entidades privadas;

Ao Diretor do Departamento de Administragdo compete executar as atribuicbes de competéncia do
Departamento de Administracdo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Financas, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

I - conferéncia, por ocasido do recebimento, das especificacbes, quantidades, precos e prazos de
pagamento dos materiais adquiridos;

Il - manutencdo de entrosamento com a Contabilidade e a Tesouraria, tendo em vista que a compra é
fato gerador de despesas;

11 - realizagdo do devido procedimento licitatério ou de sua dispensa, observando o atendimento aos
precos praticados e aos padrdes de qualidade previamente estabelecidos;

v - estudo do mercado fornecedor, identificando e avaliando novas fontes de supléncia e mantendo
organizado o Cadastro de Fornecedores e a relagdo de cooperagao e colaboragdo com a Subdivisdo de Licitagao;
\Y - preparo de catadlogos de especificacGes, de padronizagoes e de codificacGes de materiais utilizados

nos 6rgdos da Prefeitura, promovendo o acompanhamento desses dados quando da realizacdo de procedimentos
licitatérios, bem como nos casos de dispensa de licitagdo;
Vi - estabelecimento de sistema de comunica¢do ou ordens exclusivamente escritas, na conducgdo de
todas as fases do processo de compras e de licitagao;
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Vi - estabelecimento de normas claras e precisas para aquisi¢do, recebimento e entrega de bens
adquiridos, assim como para as requisi¢ées dos 6rgdos interessados;

VIl - estabelecimento de padronizagdo dos materiais e géneros de uso comum ou de aquisi¢do
frequente, em coordenagdo com os demais setores da Administragao;

IX - controle junto aos fornecedores dos prazos e condig¢Ges estipulados ao fornecimento das compras,
as especificagdes dos materiais adquiridos, tomando as medidas necessarias para seu cumprimento;

X - elaboragdo, em conjunto com os demais setores da Administragao, da previsdo de consumo dos
bens de uso comum ou de aquisicdo mais frequentes;

Xl - manuten¢do do Almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as atividades de
recebimento, guarda e distribuigdo de material;

Xl - recebimento das faturas, duplicatas ou notas de entrega e conferéncia com o material recebido,

encaminhamento, posteriormente, a Contabilidade, devidamente acompanhadas dos comprovantes de recepgdo e
aceitacdo de material;

Xl - controle das requisi¢des e providéncias junto aos fornecedores e do cumprimento dos prazos de
entrega estipulados nos documentos de compra;

XV - realizagdo do controle de estoque de materiais indispensaveis ao bom andamento das atividades da
Prefeitura, mediante o registro das entradas e saidas;

XV - recep¢do, guarda, conservagdo e distribuicdo dos materiais de expediente adquiridos para os
servigos da Prefeitura;

XVI - anotacdo do excesso de consumo de material nos drgdos da Prefeitura, verificagdo se é ou nao
procedente, promog¢do ou remanejamentos, quando necessarios;

XVII - orientagdo aos orgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢ées de materiais;

XVIII - revisdo de todas as aquisicdes recebidas do ponto de vista da nomenclatura e das especificagdes,

bem como solicitando aos 6rgdos requisitantes de quaisquer dados necessarios para melhor caracterizar o material
pedido;

XIX - elaboracdo mensal dos Relatérios das Entradas e Saidas dos materiais do Almoxarifado;

XX - pronta comunicagdo ao chefe imediato dos desvios de material, eventualmente verificados;

XXI - elaboracdo, anualmente, do inventario geral do AlImoxarifado;

XX - manutencgdo do estoque e guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservagao, classificagdo

e registro dos materiais de consumo da Prefeitura;

XX - informacdo sobre as necessidades de novo suprimento de materiais, quando o estoque estiver no
ponto maximo para realimentagao;

XXIV - fiscalizagdo do fornecimento de materiais as diversas unidades administrativas da Prefeitura;

XXV - elaboracdo periddica do Inventario Fisico dos materiais estocados no Almoxarifado;

XXVI - armazenamento e manuseio eficientes dos materiais estocados;

XXVII - limpeza, arejamento, iluminagdo e seguranga do Almoxarifado;

XXVIIl — entrega de material mediante a apresentagao da respectiva requisi¢ao;

Ao Diretor do Departamento de Compras e Almoxarifado compete executar as atribuicées de competéncia da
Divisdo de Compras e Almoxarifado, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Administracdo e Financas, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS, CONTABILIDADE E TRIBUTAGAO

I - execucdo da politica financeira do Municipio, das atividades referentes a contabilizagdo dos atos e
fatos administrativos e dos langamentos, fiscalizacdo e arrecadagdo dos tributos e rendas municipais;
Il - estabelecimento de uniformizacdo e padronizacdo na administracdo financeira, permitindo analise e
avaliagdo comprovada do desempenho organizacional, por meio do sistema de planejamento, promovendo:
a) a elaboragdo do cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e atividades do Governo;
b) a adogdo de medidas asseguradoras de equipamentos orgamentarios;
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c) a auditoria da forma e contetdo dos atos e fatos financeiros;

d) a tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos;

e) a administracdo de processo decisdrio governamental com dados relativos a custos e desempenhos
financeiros;

f) a inspec¢do do processo de langamentos de tributos;

g) a movimentagdo das contas bancarias da Prefeitura;

h) a elaboragdo do calendario de pagamento;

i) a fixagdo e alteracdo dos limites fiscais;

j) o conhecimento didrio, do movimento econémico e financeiro;

I) o pagamento de juros e amortizagdo de empréstimos;

m) a execugdo de balanco dos valores da Tesouraria, efetuando a tomada de contas, no ultimo dia util de cada
exercicio financeiro;

11 - escrituragcdo, em todas as suas fases, dos langamentos e das operagbes contdbeis visando
demonstrar as receitas e as despesas;

v - elaboragdo mensal dos balancetes financeiros;

\Y - elaboracdo, no prazo determinado, da prestacdo de contas anual da Prefeitura;

VI - assinatura dos mapas, resumos, quadros demonstrativos, relatdrios e outras apuragdes, juntamente
com os servidores encarregados da elabora¢do dos mesmos;

Vi - verificacdo de todos os documentos contdbeis elaborados;

VIl - assinatura, juntamente com o Secretdrio Municipal de Administracdo e Finangas, dos balangos,
balancetes, relatérios, prestagdes de contas e outros documentos de apuragdo contabil;

IX - elaboragdo das prestagdes de contas dos fundos vinculados e dos convénios firmados com outras
instituicdes publicas, nos prazos fixados pelos érgaos fiscalizadores dos recursos;

X - registro dos atos e fatos administrativos, de acordo com o or¢camento em vigor;

Xl - emissdo de empenho visando assegurar o controle eficiente da execugdo orgcamentaria da despesa;

Xl - abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, elaboracdo das minutas de decretos e de

projetos de lei de natureza orgamentdria, dos projetos da Lei de Diretrizes Orgamentdria, da Lei Or¢amentaria Anual e
do Plano Plurianual da Administragdo;

XV - registro de fianca dos servidores sujeitos as mesmas, bem como o controle de sua liquidagdo ou
renovagao em trabalho integrado com a Divisdo de Tesouraria e com conhecimento do Secretdrio Municipal de
Administracdo e Finangas;

XV - organizac¢do do arquivo da contabilidade da Prefeitura e de seus drgdos;

XVI - contabilizagdo do patrimonio mobilidrio e imobiliario do Municipio;

XV - comunicacdo ao Secretario Municipal de Administracdo e Financgas sobre a existéncia de qualquer
anormalidade nas prestagGes de contas dos tomadores de adiantamentos;

XVIII - levantamento dos resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, através de balancos,
balancetes, relatérios e outras demonstragées contabeis;

XIX - controle dos restos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

XX - registro das aquisi¢Oes, alienagdes ou concessdes de imdveis, instruindo os respectivos processos,
guando autorizados por autoridade competente;

XXI - anulacdo de empenhos, se necessdrio, seja para controle ou por motivo da ndo realizacdo da
despesa, comunicando o fato ao 6rgdo interessado;

XX - manutencao atualizada das certiddes do Municipio junto aos érgdaos competentes;

XX - instrugdo e informagdo em processos sobre pagamentos, saldo de verbas, procedimentos
licitatérios e demais assuntos pertinentes ao setor;

XXIV - controle dos créditos especiais e da transferéncia de verbas mediante o acompanhamento das leis e

decretos especificos;

XXV - andlise e emissdao de pareceres contdbeis em processos de prestagGes de contas de convénios e
ajustes firmados pelo Municipio com entidades e drgdos de outras esferas governamentais e entidades;
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XXVI - auxilio ao 6rgdo de Controle Interno na execugao de suas atribuigdes;

XXVII - assessoramento ao Secretdrio Municipal de Administracdo e Finangas nos assuntos contabeis e
orcamentarios;

XXVIIl - confecgdo dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO, LOA), observando prazos e a legislagdo
inerente;

XXIX - publicagdo dos relatdrios e atos necessarios, dentro dos prazos exigidos pela legislagdo;

XXX — coordenacdo de todo o processo de alimentagdo dos sistemas contdbeis, promovendo as anlises,
adequacdes e corregbes que se fizerem necessarias;

XXXI — confecgdo de toda a documentagdo contdbil necessdria para contratagdo de operagdes de crédito,
financiamentos e convénios;

XXXII - controle dos limites de gastos estabelecidos pela legislagdo, em especial os relativos a indices com a
educagdo e com a saude;

XXXIII - atualizagdo dos saldos da divida fundada do Municipio;

XXXIV - elaboragdo da previsdo da receita tributaria municipal e acompanhamento da arrecadagdo e estudos
que se fizerem necessarios;

XXXV — coordenacdo de todo o processo de langamento, arrecadagdo e baixa dos tributos de competéncia
municipal em articulagdo com a Divisdo de Tesouraria e com a Contabilidade;

XXXVI - controle e ajuizamento da divida ativa municipal, quitacdo dos débitos fiscais a ela incorporados, em
articulacdo com a Divisdo de Tesouraria e com a Contabilidade;

XXXVII - andlise e emissdo de parecer sobre os pedidos de reconsideragdo nos litigios tributarios e sobre os
pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

XXXVIII — andlise dos dados necessarios para a atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

XXXIX - orientagdo quanto as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegacdo de
tributos, promovendo a aplicagdo de san¢des aos infratores;

XL - supervisdo das atividades de licenciamento, vistoria e fiscalizagdo dos estabelecimentos de qualquer
natureza, bem como do comércio ambulante e das atividades de propaganda, observada a legislacdo municipal;

XL - orientagdo quanto a organizacdo do cadastro dos contribuintes do ISSQN, do cadastro predial, do
cadastro territorial urbano;

XLII - atualizagdo do Cédigo Tributario Municipal e da legislagdo complementar correspondente;

XL - emissdo de parecer em todos os casos de reclamagées quando a langamentos de tributos;

XLIV - atualizagdo anual da Planta Genérica de Valores de imdveis, constituindo comissdo especifica de
avaliacdo para esta finalidade;

XLV - concessdo de parcelamento de débitos tributarios, de conformidade com o previsto na legislagdo;

XLVI - planejamento, orientagdo, direcdo, execug¢dao e controle do processo de tributagdo municipal,

promovendo a localizacdo e identificagdo dos contribuintes, o lancamento dos tributos municipais na forma da
legislacdo tributdria, especialmente o Cédigo Tributario Municipal;

Ao Diretor do Departamento de Finangas, Contabilidade e Tributagdo compete executar as atribuicdes de
competéncia do Departamento de Finangas, Contabilidade e Tributagdo, bem como outras correlatas que forem
determinadas pelo Secretdrio Municipal de Administracdo e Financgas, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS

| - Coordenar a elaboragdo e atualizagdo do Plano de Metas e A¢Ges, considerando os estudos, projetos e processos
desenvolvidos pelas diferentes areas;

Il — Acompanhar a execug¢do do Plano de Metas e A¢Ges e consolidar as informagdes sobre o seu cumprimento;

Il — Participar em articulagdo de processo de priorizagdo dos projetos;

IV — Participar, em articulagdo da elaboragdo de Planos de Investimentos e do estabelecimento dos orgamentos
plurianuais de investimentos relativos aos projetos;
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V — Estabelecer, procedimentos e mecanismos para alocagdao de custos incorridos na execugdao dos projetos e
acompanhar sua realizagdo;

VI — Promover a implantagao de metodologia de gerenciamento de projetos nas Unidades Organizacionais;

VIl — Monitorar o desempenho dos projetos desenvolvidos e dar suporte as dreas no controle de sua execugao;

VIl — Promover a realizagdo de auditorias de Gerenciamento de Projetos para os projetos em execugao;

IX — Consolidar informagGes sobre o desempenho dos projetos;

Compete executar as atribuicdes de competéncia, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo
Secretdrio Municipal de Planejamento e Gestdo, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

I - formulagdo das politicas educacional, cultural, esportiva e de lazer do Municipio;

I - elaboragdo e execugao do plano municipal de educagdo, em consonancia com os sistemas estadual
e federal de educacao;

11 - supervisao e controle das a¢Ges da administragdo municipal, relativas a Educagdo, Cultura, Esportes
e Recreagdo do Municipio;

v - cumprimento da legislacdo e regulamentos relativos a educagdo, compatibilizando a rede
educacional do Municipio com os sistemas estadual e federal de educacdo;

\Y - execucdo de convénios educacionais, culturais e esportivos firmados pelo Municipio;

\ - emissdo de pareceres sobre os pedidos de subvengdo ou auxilios para instituicdes educacionais,
culturais e desportivas, e em caso de concessao, pela fiscalizagdo de sua aplicagao;

Vi - assessoramento ao Prefeito na designagao dos diretores de estabelecimentos e unidades municipais
de ensino;

VI - promogdo de programas de atualizacdo permanente da acdo educativa, ajustando-o a realidade
local, regional, estadual e nacional;

IX - tomada de medidas que visem a expansdo, consolida¢do e aperfeicoamento da educagdo, no

\

ambito da competéncia do Municipio, e que elevem o nivel de produtividade, visando a melhoria qualitativa dos
processos educativos;

X - instalagdo, manutengdo e ampliagdo de estabelecimentos de ensino, bem como o controle e
fiscalizagdo do funcionamento dos mesmos, no ambito da rede municipal;

Xl - desenvolvimento de programas de apoio as atividades culturais, recreativas e desportivas do
Municipio;

Xl - promogdo de ac¢des de integracdo com os demais 6rgdos componentes da administracdo publica
municipal, estadual e federal, cujas atividades se interrelacionem;

Xl - apresentagdo anual, ou quando solicitado, de relatério consubstanciado das atividades
desenvolvidas, submetendo-o a apreciagao do Prefeito;

XV - promogado do transporte escolar para os alunos da area rural e para o ensino de terceiro grau;

XV - desenvolvimento do programa de alimentagdo escolar;

XVI - organizacdo, planejamento, administracdo e avaliacdo da educagdo, no dmbito da competéncia do
Municipio, em consonancia com os sistemas estadual e federal de educacéo;

XVII - articulagdo com os governos estadual e federal em matéria de legislagdo educacional e para fins de
capacitacdo profissional e cooperacdo técnica e financeira;

XVIII - desenvolvimento educacional, estimulando o cultivo das ciéncias e das artes;

XIX - estabelecimento de parcerias com a Secretaria de Estado da Educagdo e seus 6rgdos regionais

visando a cooperacgao e colaboragdo na utilizagdo de areas fisicas, recursos materiais, de informatica, de tecnologias da
informacdo e de cooperagdo na area de recursos humanos;
XX - busca de apoio técnico e financeiro junto a drgdos estaduais e federais visando ao aperfeicoamento

da educacdo, a expansdo do ensino, a ampliacdo da area fisica das unidades de ensino e ao desenvolvimento da
politica de educacéo integral;
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XXI - desenvolvimento de agOes para combater e erradicar o analfabetismo;

XXII - gestdo dos recursos do FUNDEB e da Educagdo;

XXM - administragdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e os préprios municipais vinculados
ou colocados a disposi¢cdo da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes e suas unidades vinculadas;

XXIV - atuacdo de forma harménica e uniforme com os érgdos da administragdo geral nas areas contabil,

de recursos humanos, patrimonial, licitagdo, compras, juridica e administrativa no desenvolvimento integrado de
controle e gestdo;

XXV - elaboragdo de projetos visando a obtencdo de recursos nas esferas estadual e federal para
melhorias e ampliagdo de unidades de ensino, bem como para instalagdo de novas unidades, em consonancia com as
diretrizes gerais da Administragao;

Ao Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes compete executar as atribuicGes de competéncia da
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe
do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

I - programacdo, coordenacdo e supervisdo das atividades de educagdo e ensino, no ambito do
Municipio;

I - realizagdo anual da chamada da populagdo em idade escolar para matricula nas escolas municipais;

11 - expedicdo de certificado de conclusdo de cursos, promogdo de reunides, semindrios, cursos e
grupos de estudo com professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades de ensino;

v - proposi¢ao de convénios com 6rgdos educacionais da Unido ou do Estado visando a melhoria do
ensino nas unidades escolares do Municipio;

\Y - manutenc¢do de contatos com érgdos estaduais e federais visando a obtencdo de material escolar e
didatico, bem como outros recursos para escolas municipais;

\ - dinamizagdo e ampliacdo dos servicos de assisténcia escolar visando ao combate aos processos de
evasdo escolar, repeténcia e outros desvios que causam o baixo rendimento da produtividade do aluno ou o levam ao
abandono escolar;

Vil - orientagdo ao corpo docente quanto aos alunos que necessitam de encaminhamentos a servigos
médicos especializados ou para assisténcia odontoldgica;

VIl - promocao de treinamentos, cursos, seminarios, encontros e outras formas que venham aprimorar a
educacdo sanitaria aos escolares;

IX - elaboracdo de programas de alimentacdo escolar baseados em principios nutricionais, difundindo e
formando habitos alimentares adequados nas criancas e através delas atingir as familias;

X - distribuigcdo de material didatico aos alunos reconhecidamente carentes;

Xl - elaboragdo e desenvolvimento de programas e projetos de capacitagdo de professores e
funcionarios;

Xl - elaboracgdo de projetos de melhoria de qualidade ensino e de educagao de jovens e adultos;

Xl - apoio aos programas de educagdo a distancia e de estudantes de terceiro grau;

XV - coordenacdo das ag¢des da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes nas relagdes com
0s municipes, entidades, associacdes de classe, autoridades, conselhos e comissdes;

XV - assessoramento ao Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes na formulagdo das
politicas educacionais;

XVI - coordenagdo e execu¢do do plano municipal de educagdo, em consonancia com os sistemas
estadual e federal de educagdo, promovendo os ajustes que se fizerem necessarios;

XV - auxilio as unidades escolares na elaboracdo da proposta politico-pedagdgica, acompanhando sua
execucdo e promovendo as alteragdes visando a adequacdo a realidade sdcio-educacional;

XVII - cumprimento da legislagdo e regulamentos relativos aos sistemas de educacdo;
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XIX - assessoramento ao Secretdrio Municipal de Educagao, Cultura e Esportes na indicagdao de diretores
e pessoal da area pedagdgica de estabelecimentos municipais de ensino ou unidades afins, bem como da prdépria
Secretaria;

XX - coordenagdo na formulagdo de programas de educagdo continuada para elevar o nivel de
produtividade do ensino através da capacitagdo, treinamento e aperfeicoamento do pessoal do magistério;

XXI - controle e fiscalizagdo do funcionamento dos estabelecimentos de ensino, creches e unidades afins;

XX - controle e supervisdo do funcionamento do transporte escolar;

XX - programacdo, coordenagdo e supervisdo das atividades relativas a educag¢do infantil e ao ensino
fundamental em consonancia com as diretrizes e legislagdes especificas;

XXIV - apuragdo dos problemas relacionados ao aspecto educacional, sugerindo as medidas para sua
solucdo;

XXV - distribuicdo de material didatico, moveis escolares, equipamentos e utensilios diversos, mediante
controle de sua utilizagdo e compilagdo de mapas demonstrativos dos materiais fornecidos;

XXVI - verificagdo das necessidades, deficiéncias, irregularidades nas instalagdes e funcionamento das

escolas e unidades afins, propondo aos superiores hierdrquicos as providéncias, os servigos de conservagao e reparos
necessarios;

XXVIl - orientagdo a administracdo das unidades da rede municipal de ensino nos aspectos legais e
regulamentares;

XXVIII - dinamizagdo e ampliacdo dos servigos de assisténcia escolar, o combate ao analfabetismo, a evasdo
escolar, a repeténcia e aos desvios que causam o baixo rendimento da produtividade dos alunos e que o levam ao
abandono escolar;

XXIX - promogdo e coordenagdo das avaliagdes escolares;

XXX - elaboragdo de programas de alimentagdo escolar, priorizando produtos locais e regionais,
difundindo e formando habitos alimentares adequados nas criangas, baseados em principios nutricionais e, através
delas, atingir as familias;

XXXI - controle do uso de veiculos a servigo da Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura e Esportes;

XXXIl - planejamento e execucdo de propostas pedagdgicas coerentes, harmonicas e integradas visando ao
aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;

XXXIV - coordenacgdo das atividades de orientagdo educacional e de supervisdo escolar;

XXXV - atuagdo junto aos diretores e profissionais da educagdo no acompanhamento e execu¢do de agdes
pedagdgicas, auxiliando na implantagdo de técnicas de ensino e de projetos e propostas pedagdgicas inovadoras;

XXXVI — promocdo der reuniGes, seminarios, cursos e grupos de estudo com professores e profissionais da
educacao, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades de ensino;

XXXVII - atendimento de autoridades e pessoas que procuram a Secretaria Municipal de Educag¢do, Cultura e
Esportes, providenciando os encaminhamentos necessarios;

XXXIIl - organizagdo e manutengdo de arquivo atualizado sobre a vida escolar dos estudantes, bem como dos
documentos dos estabelecimentos municipais de educagdo infantil e de ensino fundamental e unidades afins;

XXXIX - controle das audiéncias e compromissos do Secretario Municipal de Educagao, Cultura e Esportes;

XL - acompanhamento, junto as reparticées municipais, do andamento das providéncias determinadas
pelo Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes, sugerindo medidas para a melhoria das relagdes da
Secretaria com o publico e com os demais drgdos da Administracdo;

XLI - expedicdo de oficios, circulares, instrucdes, relatérios, certiddes, declaragdes, documentacdo de
alunos, recomendacgdes, enfim, toda a documentacgdo a cargo da Secretaria e de seus 6rgaos;

XLII - controle de toda a entrada e saida de materiais, arquivamento e guarda de documentos e papéis;

XL - revisdo dos atos antes que sejam encaminhados ao destino ou enviados para publicagdo, fazendo
com que se providencie a retificagdo dos textos junto a imprensa, quando necessario;
XLIV - execucdo e remessa as unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes de
documentos, cdpias de atos normativos e da correspondéncia;

XLV - organiza¢do e manutencdo atualizada do arquivo de documentos que interessam diretamente a

Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes;
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XLVI - acompanhamento da tramitacdo de processos junto aos drgdos competentes, atentando ao
cumprimento de prazos;

XLVII - manutencgdo de sistema de informagdo sobre aspectos legais de interesse da Secretaria Municipal
de Educagdo, Cultura e Esportes;

XLVIIl - transmissdo as unidades vinculadas e funcionarios das ordens e recomendagBes emanadas do
Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes;

XLIX - auxilio na administragdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e dos préprios municipais
vinculados ou colocados a disposi¢do da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes e unidades vinculadas;

Ao Diretor do Departamento de Educagdo e Cultura compete executar as atribuigdes de competéncia do
Departamento de Educagdo e Cultura, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Educagéo, Cultura e Esportes, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

I - elaboracdo, coordenagado e desenvolvimento da programagdo esportiva, no ambito do Municipio;

Il - realizacdo de levantamentos e execu¢do de estudos e projetos de construgdo, ampliagdo ou
reforma de instalagOes destinadas as atividades esportivas;

Il - desenvolvimento de programas de iniciacdo esportiva, visando a integracdo social e ao
desenvolvimento psicomotor da crianca e do adolescente;

v - organiza¢do de certames esportivos oficiais ou extra-oficiais que visem a integragdao social da
comunidade;

\Y - articulagdo com instituicdes locais, estaduais ou nacionais, visando a promogdo de eventos
desportivos;

VI - manutencgao atualizada do registro de entidades e instituicdes de carater desportivo do Municipio;

Vil - apoio as manifestagGes esportivas e recreativas, zelando pelo bom desenvolvimento para o
Municipio;

VIl - incentivo aos estabelecimentos municipais de ensino na programagdo de atividades desportivas, em
articulagdo com o Departamento de Educagao e Cultura;

IX - colaboragdo, quando solicitado, com drgdos ou associacdes de classe do Municipio, no que
concerne a atividades relacionadas com certames esportivos;

X - administracdo dos prdprios municipais destinados a praticas desportivas;

Xl - elaborac¢do do plano municipal de esportes;

Xl - estimulo a pratica de atividades esportivas de educacdo fisica orientada junto a populagdo, com
especial énfase a faixa infanto-juvenil;

X - atendimento as solicitagdes e convocagdes relativas as dreas que forem encaminhados pelos érgdos
superiores;

XV - coleta de dados sobre a realidade municipal que possam subsidiar projetos, ou atividades
referentes a educacdo fisica desportiva no Municipio;

XV - conscientizagdo sobre a importancia da educacdo fisica e esportes para o desenvolvimento integral
do educando, em todos os niveis e graus de ensino;

XVI - promocgdo da melhoria quantitativa e qualitativa dos padrées existentes no setor de educacdo-fisica
de desportos;

XVII - promogdo de competi¢des esportivas a nivel municipal;

XVIII - incentivo ao desenvolvimento do esporte amador;

XIX - incentivo a formagao de clubes e associagGes esportivas;

XX - acionamento e estimulo a participagdo comunitaria nas atividades desportivas;

XXI - difusdo das atividades desportivas programadas pela municipalidade;

XXII - planejamento e promocgao de jogos estudantis no Municipio;

XX - elevagdo do nivel da representagdo do Municipio em promogdes esportivas de ambito estadual e

nacional;
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XXIV - estimulo e apoio aos atletas amadores, mediante estdgios, cursos e concessdao de bolsas, que
possibilite seu desenvolvimento e aperfeicoamento;

XXV - criagdo de espacos alternativos a todas as expressGes desportivas, respeitando as caracteristicas
peculiares e a heterogeneidade da comunidade;

XXVI - execugdo de convénios com entidades publicas e privadas visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento das atividades desportivas no Municipio;

Ao Chefe da Divisao de Esportes compete executar as atribui¢cdes de competéncia da Divisdo de Esportes, bem
como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes, ou pelo
Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
I - organizacdo anual de calendarios de eventos e promocgGes culturais;
Il - elaboragdo e execucdo de projetos e programas sobre a programacao cultural do Municipio;
1] - desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes, das letras e da

musica;

v - protegdo ao patrimonio histérico, cultural, artistico e natural do Municipio;

V - articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes para que as escolas
municipais desenvolvam atividades de promogéao da Cultura;

Vi - proposicdo de convénios com institui¢cGes culturais de natureza oficial ou particular;

Vi - manutencgado atualizada do registro de entidades e instituicdes de carater cultural do Municipio;

VIiI - coordenacgdo de projetos para o desenvolvimento de grupos musicais, de corais, de teatro amador,
de Artes, de Artesanato e outras manifestagdes culturais tipicas ou regionais;

IX - colaboragdo com 6rgdos ou associagdes de classe no que concerne as atividades relacionadas com
congressos, simpdsios, certames, shows e demais espetaculos culturais, artisticos e recreativos;

X - resgate e catalogacdo da Histéria do Municipio, tornando os documentos acessiveis a populagdo e
providenciando acervo para a organiza¢do do Museu Historico Municipal;

Xl - articulagdo com o Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes para que as escolas
municipais desenvolvam atividades integradas de Educagao, Cultura e Artes;

Xl - promogdo de campanhas de difusdo de livros e de elaboragdo de monografias informativas sobre o

desenvolvimento politico-administrativo, fisico-territorial, social, cultural, artistico e econémico do Municipio;

Ao Diretor do Departamento de Cultura compete executar as atribuicdes de competéncia da Divisdo de
Cultura, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Educagdo e Cultura,
pelo Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

| - proposi¢do de diretrizes e metas de politicas de assisténcia social, no ambito do Municipio;

Il - entrosamento com orgdos publicos e entidades particulares visando a cooperac¢do administrativa e
ao estabelecimento de convénios;

1] - atendimento social, articulando-se com outros érgdos e instituicdes publicas e privadas no
atendimento de situa¢bes de interesse comum;

v - coordenacdo da politica de assisténcia social do Municipio de forma harmonica e integrada com os
6rgdos estaduais e federais, compatibilizando recursos financeiros, técnicos e humanos;

\ - formulagdo e execugdo de programas e atividades complementares de organizagao e prote¢do do
trabalho;

VI - formulacdo e desenvolvimento de politicas, planos, programas e projetos voltados a qualidade de
vida, de forma a romper com o estado de vulnerabilidade social;

Vi - realizagdo de diagndstico social do Municipio e capacitacdo de recursos humanos para a prestacdo
de servigos técnicos na area social;

VIiI - participagdo na administragado dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
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IX - montagem da proposta orcamentaria anual e na formulagdo e execugdo da politica municipal de
assisténcia social, de conformidade com a Lei Organica de Assisténcia Social;

X - conjugacdo de esforgos dos setores governamentais e ndo-governamentais visando a protecdo a
maternidade, a infancia, a adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras de necessidades especiais, compativeis com
o PNAS — Plano Nacional da Assisténcia Social;

Xl - criagdo e organizagdo de centros ou nucleos comunitarios em diversas areas do Municipio, com o
objetivo de congregar recursos e esforgos para um trabalho promocional mais eficiente;

Xl - promogao de auxilio funeral e assisténcia juridica a pessoas em situagdo de vulnerabilidade
econdmica e social;

XMl - promogdo de estudos e coordenagdo de agBes com o fim de intervir nos processos de
reassentamentos urbanos da populagdo de baixa renda ou que tenham sido vitimas de calamidades ou processos de
desapropriacdo que a levem a desajustes sociais;

X1V - formulagdo e implementacdo da politica de promocdo, atendimento, protecdo, amparo, defesa e
garantia dos direitos da crianga e do adolescente, em parceria com organizagdes governamentais e ndo-
governamentais, de conformidade com a legislagdo vigente;

XV - apoio e incentivo a formagdo de associa¢des de bairros, comunidades rurais e outras formas
associativas de participagao;
XVi - orientagdo das obras sociais em sua fase de criagdo, organizacdo e desenvolvimento de atividades;

Ao Secretario Municipal de Promocgdo Social compete executar as atribuicdes de competéncia da Secretaria
Municipal de Promog¢do Social, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO HUMANA

I - apoio e execucdo de programas e atividades complementares de organizacdo e protecdo do
trabalho;

Il - organiza¢do da documentacgdo necessaria referente as atividades compreendidas pelos servicos de
sele¢do e oportunidade de emprego;

11} - colaboragao com organismos atuantes no Municipio, na drea de treinamento e especializagao de
mao-de-obra, visando adequar os programas as necessidades da comunidade;

v - pesquisas e levantamento de dados sobre as condigdes habitacionais do Municipio, em todas as
faixas da populagdo, visando orientar a implantacdo de programas de habitacao;

\" - orientagdo as pessoas que procuram ajuda e apoio da area social da Prefeitura em busca de auxilio,
procedendo a triagem, realizando o encaminhamento para o cadastramento nos programas sociais ou aos setores
competentes;

Vi - assisténcia a pessoa idosa no que diz respeito aos direitos fundamentais inerentes a pessoa
humana, de conformidade com o Estatuto do Idoso;

VI - organiza¢do e promogdo de campanhas no sentido de sensibilizar a opinido publica, obtendo uma
acdo continua em favor do idoso desprovido de recursos para integra-lo a comunidade;

VIII - auxilio ao idoso, a partir de 65 anos de idade, na obtencdo do beneficio assistencial, de
conformidade com o que preceitua a Lei Orgéanica da Assisténcia Social:

IX - atuacdo visando garantir as pessoas com idade superior a 60 anos a gratuidade do transporte
municipal e os beneficios do Estatuto do Idoso;

X - atuagdo junto aos 6rgdos de salde com vistas a assistir ao idoso doente, prestando assisténcia
ambulatorial e domiciliar e amparo nas situagdes de maus tratos;

XI - acesso a alfabetizagdo e a atividades culturais e de lazer a pessoa idosa e a participacdo e frequéncia
a centros de convivéncia de terceira idade;

Xl - prestacdo de apoio técnico e financeiro a entidades organizadas de terceira idade;

Xl - promocgdo de eventos culturais, educativos, recreativos, esportivos e festivos para a integracdo
social do idoso;
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X1V - formulagdo e desenvolvimento de planos, programas e projetos voltados a promog¢do humana e a
inclusdo social das camadas mais carentes da populagdo;

XV - auxilio e apoio ao Conselho dos Direitos da Crianga e da Adolescéncia no desenvolvimento das
politicas voltadas a Crianga e a Adolescéncia.

Ao Diretor do Departamento de Promog¢do Humana compete executar as atribuicbes de competéncia do
Departamento de Promog¢do Humana, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Promogao Social, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DO CRAS

| - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdao do CRAS e a implementagdo dos programas, servicos,
projetos de protec¢do social basica operacionalizadas nessa unidade;

Il - Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informagdes e a avaliagdo das acdes,
programas, projetos, servicos e beneficios;

Il - Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia
e contra referéncia;

IV - Coordenar a execugdo das agles, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

V - Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servigos ofertados no CRAS;

VI - Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territdrio,
o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos
de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

VIl - Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com
familias e dos servicos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usudrios;

X - Efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia
do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

Xl - Efetuar agGes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territdrio (liderangas
comunitdrias, associagdes de bairro);

XIl - Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

X1l - Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;

XIV - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social ;
XV - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI - Participar das reuniGes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados;

XVII - Participar de reuniGes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS
(quando for o caso) e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado.

Compete executar as atribuicdes de competéncia, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo
Secretdrio Municipal de Promocdo Social, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

I - coordenacgdo dos programas municipais na area social que visem promover a inclusdo social das
pessoas mais carentes;

I - cadastramento das pessoas nos programas sociais nos ambitos municipal, estadual e federal, bem
como o acompanhamento e a solugdo para cada caso;

i - coordenagdo e orientagdo de programas sociais através de cursos intensivos de qualificacdo e
capacitagdo e de treinamentos, visando ao aumento da renda familiar;

v - execugdo e coordenagdo de programas de capacitagdo comunitdria, com recursos préprios ou
através de convénios com érgaos das esferas estadual, federal;

Vv - promogdo e coordenacgdo de reuniGes com beneficiados de programas assistenciais, procurando
desenvolver capacidade emancipatoria;

Vi - desenvolvimento de agGes visando ao fortalecimento das relagdes familiares, aos programas de
apoio ao desenvolvimento social e politicas de apoio ao idoso e a pessoas em situacdo de risco pessoal e social,
negligéncia, violéncia ou violagdo de direitos;

Ao diretor do Departamento de Programas Sociais compete executar as atribuicdes de competéncia da
Subdivisdo de Programas Sociais, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Diretor do Departamento
de Promogdo Humana, pelo Secretario Municipal de Promocéao Social, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

I - elaboragdo e coordenagdo das politicas de salde, de saneamento, de vigilancia em saude e
epidemioldgica do Municipio;

Il - elaboragdo e coordenagdo do programa anual de saude, englobando as atividades de promogao
humana e de protecdo a satde da populagdo do Municipio, em especial no atendimento basico, e ado¢do de medidas
preventivas e de controle eficaz das doencgas de massa;

1] - coordenacdo dos servicos de atendimento médico e farmacéutico e da distribuicdo de
medicamentos a populagao;

v - cooperagao do Municipio com drgdos ou entidades estaduais e federais encarregados dos servigos
de defesa sanitaria;

\Y - levantamento dos problemas de saude, localizando os pontos criticos a serem atacados em fungao
da maior ou menor incidéncia de doengas;

\ - administracdo de convénios e acordos com entidades publicas ou privadas para prestacdo de
servicos de natureza médica, farmacéutica e odontoldgica a comunidade local;

Vil - promoc¢do de planos, programas e campanhas educativas, informativas, conscientizadoras e
preventivas visando a saude da populagdo;

VIiI - elaboragdo de programas especiais de atendimento ao trabalhador de baixa renda, desempregado,
acampado, indigente, menor carente e nutris, visando a atuagao e a aplicagao de recursos destinados a saude publica;

IX - busca de apoio técnico e financeiro de érgdos estaduais e federais, cuja atuacdo vise a saude da
populagdo;

X - administracdo dos recursos do Fundo Municipal de Saude;

Xl - administracdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e os proprios municipais vinculados
ou colocados a disposi¢do da Secretaria e de suas unidades vinculadas;

Xl - coordenagdo e cumprimento das agGes, normas e legislagdes referentes ao SUS, na abrangéncia do
Municipio;

XMl - coordenacdo e supervisdo das atividades desenvolvidas nos postos de saide da municipalidade, em
perfeito entrosamento com as demais atuantes na area publica;

XV - verificacdo das necessidades, deficiéncias ou irregularidades nas instalacGes ou funcionamento dos

postos de salde, providenciando os servicos de conservagdo e reparos necessarios nos prédios, mdveis, instrumentos
e equipamentos;
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XV - elaboragdo de relatério trimestral para Audiéncias Publicas, Relatérios de Gestdo Anual, Plano
Municipal de Saude e Projetos;

XVI - celebragdo de convénios com entidades publicas ou privadas para a prestagdo de servigos
psicoldgicos e médicos;

XVII - autorizagdo prévia dos procedimentos eletivos, ambulatoriais ou hospitalares a sua realizagao;

XVIII - realizacdo do cadastramento dos estabelecimentos de salude vinculados ao SUS, bem como as fichas
dos profissionais de saude;

XIX - acompanhamento da produtividade dos profissionais e a emissao das faturas para cobranga dos
servigos prestados junto ao SUS, bem como as faturas de prestadores de servigos contratados ou credenciados;

XX - desenvolvimento de programas de aperfeicoamento de pessoal e cursos de treinamento e de
capacitacdo de servidores;

XXI - suporte aos diversos setores da Secretaria Municipal de Saiide em assuntos administrativos;

XXII - coordenacdo de atividades de cadastro e credenciamento de servigos e a andlise, o arquivamento e
a interpretagdo de documentos;

XX - aquisicdo de medicamentos e materiais para uso da drea de saude, bem como os reparos e
consertos que se fizerem necessarios em equipamentos;

XXIV - atendimento aos usuarios do Centro de Saude e das unidades de salde;

XXV - elaboracdo e expedicdo de correspondéncias, informagdes, relatdrios, estudos, mapas estatisticos,

bem como de toda a documentagdo necessaria ao bom andamento dos servicos;

XXVI — coordenacgdo e alimentac¢do dos sistemas de dados sobre os servigos e procedimentos executados no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;

XXVII - desenvolvimento de atividades de controle e avaliagao dos servigos proprios ou cadastrados, emitindo
relatdrios ou graficos estatisticos, a fim de auxiliar na tomada de decisdes;

XXVIII - coordenagdo dos servigos de auditoria do servico ambulatorial e hospitalar;

XXIX - realizagdo do faturamento das contas do SUS;

XXX - operagdo dos sistemas: InformacBes Laboratoriais, Verificador do SAl, Informa¢do da Atengdo
Basica, Ficha de Programacdo Orgamentaria, Boletim de Producdo Ambulatorial, Verificador SIA x SCNES, Cadastro de
Estabelecimento de Saude, Mortalidade, Nascimentos e outros que vierem a ser implantados na area de saude;

XXXI - digitacdo de planilhas de produgdo ambulatorial;

XXXl - realizagdo da regulagdo, controle e avaliagdo dos servicos e producdo apresentada pelos
prestadores de servigo vinculados ao SUS no Municipio;

XXXIII - cadastramento e emissdo de série numérica para Autorizagdo de Internamento Hospitalar (AIH);

XXXIV - atuag¢do em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdao e Finangas no desenvolvimento
integrado de controle e gestao.

Ao Secretario Municipal de Salide compete executar as atribuicdes de competéncia da Secretaria Municipal
de Saude, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO CENTRO DE SAUDE

| - Utilizar os materiais e equipamentos necessarios a execuc¢do do trabalho administrativo do setor;
Il - Utilizar as aplicacGes de informatica na elaboragdo de documentos e no registro de informacées;
Il - Aplicar as técnicas de registro e expedicdo de correspondéncias;
IV - Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentagdo;
V- Utilizar as técnicas de arquivo de correspondéncias oficiais e documentos diversos;
VI - Aplicar as competéncias lingliisticas na comunicagdo e no processamento de texto em lingua portuguesa manter
organizado o local de trabalho;
VII - Verificar mensagens eletronicas recebidas e efetuar os encaminhamentos necessarios;
VIII - Organizar e atualizar arquivo de documentos e correspondéncias;
IX - Arquivar correspondéncias e documentos diversos;
X - Efetuar, receber e filtrar ligagdes telefonicas;
XI - Receber, protocolar, triar, registrar e encaminhar documentos e correspondéncias;
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XIl - Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo;

XIll — Manter estruturada a Unidade Basica de Saude, ndo deixando faltar insumos e materiais diversos necessarios
para o funcionamento da mesma;

XIV — Planejar gastos provenientes dos recursos municipais, estadual e federais, prestando conta aos respectivos
orgdos reguladores;

XV — Demonstrar os gastos e projetos realizados junto com os resultados obtidos a cada quadrimestre ao Conselho
Municipal de Saude, posteriormente apresentando em audiéncia publica.

Ao Diretor do Departamento Administrativo do centro de Saude compete executar as atribuicdes de competéncia do
Departamento de Administragdo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Saude, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRONTO ATENDIMENTO

I - articulacdo com outros érgaos, instituicGes publicas e privadas, no atendimento de situagdes de
interesse comum e naqueles que, por seu interesse extraordinario ou de emergéncia exijam a soma de esforgos;

Il - promogado de pesquisas em assuntos de saude publica e coleta de fatos médicos, sanitdrios, sociais e
econdmicos envolvidos nas causas das doengas, a fim de formular informagdes estatisticas;

1] - promogdo, em articulagdo com érgdos estaduais e federais, de campanhas de vacinagdo e outras de
carater preventivo;

v - orientacdo e supervisdo do atendimento nos postos de saude, zelando para que os servigos sejam
prestados com eficiéncia e eficdcia;

\Y - auxilio ao Secretdrio Municipal de Saude na montagem de propostas, projetos, programas e
politicas de saude e nas suas relagdes com as entidades e comunidade;

Vi - elaboragdo de relatérios demonstrativos das atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar o
acompanhamento, controle e avaliagdo dos programas;

Vi - estimulo, facilitacdo e desenvolvimento das atividades de ensino e pesquisa, devidamente
aprovadas na instituicdo com vistas a educagdo continuada;

VI - atuacdo nas atividades de planejamento, execugdo e supervisdo de servicos, além de coordenagdo
de equipe de enfermagem, zelando pela eficiéncia e eficacia do atendimento;

IX - promogdo de atividades de orientagdo a comunidade sobre hdbitos de higiene, planejamento
familiar, transmissdo e controle de doengas;

X - acompanhamento adequado de gestantes através do programa de Humanizagdo no Pré-Natal e
Nascimento, do Sistema Unico de Sautde (SUS) SisPreNatal;

Xl - execucdo de ac¢Oes de Vigilancia Epidemioldgica, tais como notificagGes e acompanhamento de
agravos através do SINAN (Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo);

Xl - coordenacdo e programacao de rotinas de viagens dos motoristas, realizando planilhas de trabalho;

Xl - organizagao e execugao das tarefas de agendamento de passagens, consultas e exames em T.F.D.
(Tratamento Fora do Domicilio), bem como coordenar agBes de rotina;

XV - execugdo dos procedimentos de encaminhamento de urgéncia (Clik), providenciando atendimento

médico, locomocgdo e vaga em U.T.l.;

Ao Diretor do Departamento de Pronto Atendimento compete executar as atribuicGes de competéncia do
Departamento de Enfermagem e Pronto Atendimento, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo
Secretdrio Municipal de Saude, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE PREVENTIVA

| - relagdo com organizagGes oficiais e privadas para realizagdo de campanhas de educagdo em saude;

Il - desenvolvimento do Planejamento Familiar através do atendimento de Enfermagem, incluindo a
distribuicdo de preservativos masculino e feminino e anticoncepcionais;

1] - realizacdo de campanhas de prevencdo DST e AIDS continuamente através de orienta¢des aos
usuarios do servigo e também pela distribuigdo de preservativo, tanto masculino quanto feminino;

v - proposi¢do de campanhas de Doagao de Sangue, despertando a solidariedade humana;

ANEXO IV 21



Vv - cumprimento de metas de vacinagdo estabelecidas pelo Ministério da Saude e promogdo e
colaboragdo com os érgdos estaduais e federais em campanhas de vacinagdo em massa da populagao;

Vi - auxilio no desenvolvimento de campanhas de prevencdo, de orientagdo e de educagdo na area de
odontologia;

VIl - colaboragdo na formagdo de equipes de assisténcia médico-odontoldgica para atendimento a populagdo
rural do Municipio;

VIiI - auxilio na formagdo de equipes de assisténcia médico-odontoldgica, para atendimento a populagao
do Municipio;

IX - auxilio no desenvolvimento de ag¢des educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de
higiene e salde, através de campanhas sistematicas junto as maes e criangas;

X - articulagdo de campanha de PSA direcionada a todos os homens acima de 45 anos de idade com
intuito de diagnosticar/prevenir o cancer de proéstata;

Xl - auxilio na estruturacdo de equipes de assisténcia médica e odontoldgica para atendimento a
populagdo rural do Municipio;

Xl - atuacdo na elaboragao e planejamento de servigos e a¢gdes de Saude do Municipio, em conjunto
com os demais setores;

XMl - atuagdo de forma integral na Saude da Mulher, promovendo campanhas de prevencdo do Cancer
Ginecologico e de Mama;

X1V - atuagdo na prevencgdo e controle sistematicos de infecgdo e de doencas transmissiveis em geral;

XV - articulagdo de a¢Ges de promocgdo e protec¢do a Saude do Trabalhador;

Ao Diretor do Departamento de Saude Preventiva compete executar as atribuicdes de competéncia do Servico
de Saude Preventiva, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Enfermagem e Pronto Atendimento, pelo Secretario Municipal de Saude, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E SANEAMENTO

I - identificacdo dos problemas de saide mais comuns relacionados com as condi¢cées de vida da
populagdo;

Il - classificagdo dos estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico;

11} - participacdo de grupos organizados da populagdo no planejamento, programagdo, controle e
avaliagdo das atividades de inspegdo sanitdria para estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia
sanitaria;

v - acompanhamento a inspecdes de rotina e emergéncia em estabelecimentos de interesse da
vigilancia sanitaria, assim como em relacdo ao meio ambiente e a saude do trabalhador;
\" - realizacdo da coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de

analise, de controle de rotina, interpretando resultados de andlises laboratoriais e aplicando, quando necessario,
medidas previstas na legislagdo vigente;

VI - fiscalizagdo da validagdo da licenga sanitdria de estabelecimentos mediante aprovagdo das
condicGes sanitdrias encontradas por ocasido da inspegao;

Vi - aprovacdo dos projetos de novas edificagdes quanto aos aspectos sanitarios;

VI - informacgdo a populacdo e debate com profissionais e entidades representativas de classe sobre
temas de vigildncia sanitaria;

IX - participagdo e execu¢do em atividades de educagdo sanitaria referente as a¢des de vigilancia
sanitaria;

X - transmissao e difusdo de informagdes de interesse da vigilancia sanitaria para conhecimento das
autoridades e da populagdo;

Xl - atendimento ao publico em geral, com orientacdo e informagdo quanto a documentacgéo,
andamento de processos e outras informacdes técnicas, administrativas e legais ligadas a vigilancia sanitaria;

Xl - recepcdo e encaminhamento de notificagdes de doencas relacionadas com a vigildncia sanitaria;

XMl - promocdo de campanhas preventivas de educagdo sanitaria;

X1V - cumprimento das agGes de controle na transmissao de doengas oriundas de animais;
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XV - realizagdo de levantamento das condi¢Ges de saneamento bdsico e ambiental das comunidades
urbanas e rurais, identificando as opiniGes e necessidades da populagdo, elaborando os projetos de saneamento e o
plano de desenvolvimento de atividades;

XVI - desenvolvimento de a¢des de saneamento basico;

XVII - realizagdo de inspegdes dos sistemas publicos de abastecimento de agua e de esgotos sanitarios;

XVII - realizagdo de inspeg¢do, com fins de expedicdo de “habite-se”, em residéncias unifamiliares e
multifamiliares;

XIX - fiscalizagdo das condigdes de saneamento basico no Municipio, propondo melhorias e solugdes para
os problemas existentes;

XX - realizagdo de estudos, levantamentos e pesquisas visando ao atendimento das dreas nao atendidas
com sistemas de agua e esgoto;

XXI - execucdo de projetos de saneamento basico, visando a cobertura de toda & d4rea urbana do
Municipio;

XXl - desenvolvimento de projetos e programas de saneamento rural;

XX - realizagdo de estudos e execugdo de projetos de drenagem urbana.

Ao Diretor do Departamento de Vigilancia Sanitaria e Saneamento compete executar as atribuicbes de
competéncia da Sec¢do de Saneamento, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Saude, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOS

| - elaboragdo e coordenacgao das politicas municipais de viagao, obras e servigos urbanos;

Il - coordenagdo do processo de planejamento, elaboragdo e execugdo de projetos e programas
relativos a construgdo e conservagdao da malha vidria, de obras e de servigos publicos que sdo prestados ou colocados a
disposi¢cdo dos municipes;

1] - despacho de documentos para a execucdo de obras de urbanizacdo e pela fiscalizagdo do
cumprimento das normas pertinentes a obras;

v - despacho final em todos os processos referentes a servigos publicos permitidos ou concedidos, bem
como em assuntos que digam respeito a Secretaria;

\Y - aprovagdo de demoli¢do de construgdes;

Vi - planejamento do desenvolvimento urbano do Municipio;

Vil - manutencao atualizada do Cédigo de Obras do Municipio;

VI - sugestdo ao Chefe do Executivo das providéncias cabiveis por parte da Prefeitura, no caso de
irregularidades nas obras;

IX - promocdo de estudos visando a racionalizacdo dos servigos publicos prestados pelo Municipio;

X - manutengdo de arquivo contendo estudos, projetos, calculos e orgamentos das obras executadas e

em andamento e dos servigos de limpeza publica, de manutengdo dos logradouros publicos, inclusive no que se refere
a arborizagdo e administragdo dos cemitérios;

Xl - coordenacdo dos servigos publicos municipais de abastecimento, limpeza, lixo, iluminagdo publica,
conservacdo de calcamento e asfalto e os servicos de transito;

Xl - promocgao da fiscalizagdo e execugdo dos servigcos publicos concedidos ou permitidos;

XMl - promocdo da realizacdo de estudos e projetos ligados a construgdo e conservacgdo de estradas e
caminhos integrantes do Sistema Viario do Municipio e de suas obras de arte;

X1V - elaboragdo do Plano Rodoviario Municipal;

XV - elaboragdo, em harmonia com outras esferas de governo, do Plano Rodoviario Municipal e dos
programas anuais de servico;

XVI - promogdo de estudos e pesquisas setoriais e regionais visando identificar oportunidades de
investimentos e melhor aproveitamento de recursos naturais do Municipio;
XVII - divulgacdo das potencialidades e oportunidades que o Municipio oferece para o investidor, atraindo

empreendimentos voltados para a geragao de emprego e renda;
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XV - despacho final em todos os processos concernentes a constru¢do de obras, pavimentagdo e
edificagbes;

XIX - proposicdo de estudos e de tarifas para os servigos publicos e/ou de utilidade publica concedidos ou
permitidos;

XX - fiscalizacdo e controle das permissionarias e/ou concessiondrias relativas ao cumprimento das
determinagdes técnicas e operacionais para a prestagao dos servigos;

XXI - determinagdo para apuragdo do custo dos servigos e pregos publicos prestados com bens e
magquinario do Municipio e pela proposi¢do ao Prefeito da fixagdo das tarifas e taxas e de sua alteragdo, sempre que
necessario.

XX - proposic¢do de capacitagdo gerencial e técnica de servidores para o cumprimento de suas fungdes;
XX - orientagdo e atuac¢do na observancia da legislagdo do Plano Diretor;

XXIV - manutencao de sistemas de gestdo e planejamento do Plano Diretor;

XXV - criagdo de mecanismos que garantam canais de participag¢ao por parte da sociedade;

XXVI - garantia da continuidade e da transparéncia do processo de planejamento urbano.

Ao Secretdrio Municipal de Viagdao, Obras e Servicos compete executar as atribuicdes de competéncia da
Secretaria Municipal de Viagdo, Obras e Servigos Publicos, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo
Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIACAO

I - programag¢do e orienta¢do na execugdao dos servigos de conservagdo, reposi¢do, construgdo e
revestimento das vias integrantes do Sistema Vidrio do Municipio e de suas obras de arte;

Il - a apuragdo do custo dos servigos prestados pelo Municipio e pela proposicdo ao Secretario da
fixagdo das tarifas e taxas e sua altera¢do, sempre que necessario;

1] - execucdo dos servicos de construgcdo de pontes e bueiros;

v - execucdo do Plano Rodoviario Municipal;

\" - vistoria periddica de todas as estradas vicinais e caminhos do Municipio, elaborando relatério sobre
as condig¢des de uso, conservagao e sinalizagdo;

VI - promocao dos servigos de movimento de terra, tais como: terraplanagem, abertura de valas, aterro,
etc...;

VI - execugao dos servigos de conservagao de estradas vicinais e caminhos do Municipio, fiscalizando a
utilizagdo dos mesmos;

VI - controle e zelo pela conservacdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e veiculos utilizados nos
servigos de estradas;

IX - escalonamento de pessoal em servico a fim de manter a continuidade do mesmo;

X - recepcdo e exame dos pedidos de abertura de estradas ou da alteragdo de seu tragado;

Xl - realizagdo do trabalho de acompanhamento do maquindrio;

Xl - controle do ponto dos servidores dos érgaos subordinados a Secretaria quanto ao cumprimento dos

horarios de entrada e saida do servico e nas situacGes relacionadas a folgas, faltas, licencas, férias, horas extras e
punicdes, fazendo as comunicagdes que se fizerem necessarias ao drgdo de pessoal;

Xl - realizacdo da cotacgdo de pecas e de materiais necessarios, repassando tais informagdes ao setor de
compras e buscando autorizagdo para a efetivacdo das compras necessarias;

XV - recebimento dos materiais e compras destinadas aos 6rgdos vinculados a Secretaria, promovendo a
conferéncia;

XV - fornecimento dos materiais para execuc¢do de servigos, promovendo o controle de saida e de
estoque;

XVI - recebimento das solicitagbes para servicos, os pedidos e reclamacbes e repassa-los aos
encarregados para providéncias;

XVII - analise e repasse ao setor de compras das solicitagdes de compras recebidas;

ANEXO IV 24



XVIII - auxilio aos diretores e chefes de drgaos vinculados a Secretaria, realizando as anotag¢des que se
fizerem necessarias, executando tarefas e levando ao conhecimento dos mesmos as informagdes que receber;

XIX - controle dos servigos executados, ndo executados e a serem executados;

XX - expedicdo de relatérios, informagdes e comunicados aos servidores;

XXI - elaboragdo do termo de responsabilidade relativo a ferramentas e equipamentos, promovendo a
tomada de assinatura dos servidores;

XX - a entrega e recebimento de ferramentas dos servidores;

XX - atendimento ao publico que procura por servigos no Departamento de Viagao e 6rgdos vinculados a
Secretaria, fazendo as anotagdes e comunicagdes aos encarregados para providéncias e conhecimento;

XXIV - anotacdo e repasse ao Prefeito Municipal e aos Secretarios das solicitagGes de servigos e dos
pedidos, informando também sobre irregularidades de que venha ter conhecimento.

XXV - organizacdo e manutencgdo atualizada de plantas e mapas do Sistema Viario Municipal, com registro

de todos os dados sobre cada uma das estradas e vias, tais como extensdo, largura, tipo de pavimentacdo, condi¢des
de uso, obras de arte, localidades servidas, etc., necessarios a sua identificagdo;

Ao Diretor do Departamento de Viagdo compete executar as atribuicdes de competéncia do Departamento de
Viagdo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de Viagdo, Obras e Servigos
Urbanos, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

I - elaboragdo de normas técnicas para a execucgao ou fiscalizagdo das obras e servigos;

I - elaboragdo de projetos e orgamentos referentes a obras publicas municipais, especificacdes
técnicas dos materiais, cronograma fisico-financeiro e respectivos custos;

11 - execucdo direta ou através de terceiros dos servigos de construcdo de edificagdes e obras publicas;

v - promogdo de reforma, ampliagdo, reparos, consertos e conservagao dos préprios municipais;

\Y - sugestdo para a modificacdo de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja motivo de
origem técnica ou econOémica;

Vi - manutencgado de registros atualizados relativos a todas as obras em execugdo;

Vil - elaboragdo de relatdrios periddicos, informando ao Secretdrio sobre o andamento das obras do
Municipio, devendo fazer analise primaria de cada uma para fins de orientar as decisdes ou providéncias necessarias;

VIl - controle e manutencdo das ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos de obras em geral,
zelando e conservando os mesmos;

IX - estabelecimento de padrdes de execu¢do de obras;

X - identificacdo de deficiéncias relativas ao pessoal de obras, propondo providéncias;

Xl - organizacdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros necessarios aos servigos da Divisdo;

Xl - execucdo de meios-fios, passeios, muros de arrimo, bueiros, canalizagdo de cdrregos e de servigos
de guias e sarjetas nas vias e logradouros urbanos;

Xl - projecdo do sistema de drenagem nas areas urbanas;

XV - estudo, exame e despacho de processos ou documentos relativos a aprovagao e licenciamento de

projetos para construcdo, reformas, ampliagdes ou demolicdo de prédios particulares, inclusive loteamentos,
arruamentos, subdivisGes e remembramento de terrenos baseados na legislacdo urbanistica do Municipio;

XV - controle das obras licenciadas;

XVI - expedicdo de cartas de habitagdo, “HABITE-SE”, das novas edificagOes, apds necessarias vistorias e a
verificagdo do pagamento de taxa competente;

XVII - encaminhamento da carta “HABITE-SE” a Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo para a devida
anotagdo no Cadastro Imobilidrio e langamento de impostos;

XVII - emplacamento de novos logradouros ou vias do Municipio, bem como as alteracGes de numeracgéo
das novas edifica¢Ges.

XIX - aprovacdo de modelos de cartazes, letreiros e faixas destinadas a exposi¢cGes, disciplinando sua
colocagao nas fachadas de prédios, vias publicas, parques e jardins publicos;

XX - proposic¢do de estudos de locais para permissdo de instalagao de circos e parques de diversoes;
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XXI - fiscalizagdo da aplicagdo de normas concernentes as construgdes particulares, aos arruamentos, aos
loteamentos e seus desmembramentos, zoneamento e a estética, aplicando multas e/ou embargando obras
clandestinas e/ou irregulares;

XXIl — fiscalizagdo da execugdo de construgdo, ampliagdo, reforma e demoligdo de obras;

XX - fiscalizagdo sobre a observancia de legislagdo urbanistica do Municipio relativa ao uso de
logradouros publicos, notificando e autuando os infratores;

XXIV  -vistoria que julgar necessdria a seguranca e salubridade publicas;

XXV - promogdo, em cardter permanente, de levantamentos cadastrais imobiliarios, a fim de manter
atualizada a Planta Cadastral do Municipio;

XXVI - manutencgdo atualizada das plantas esquematicas de servicos e melhorias do Municipio, como rede

de agua, galerias de aguas pluviais, rede de esgotos, rede de energia elétrica, pavimentagdo, arborizagdo e outros,
solicitando os dados necessarios aos 6rgados correspondentes.

XXVII - organizacdo e manutencdo atualizada do arquivo de plantas aprovadas e dos cadastros de prédios
aprovados e ndo aprovados, com os dados que se fizerem necessarios;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

I - emissdo de parecer nos projetos de loteamento, de subdivisdo de terrenos, submetendo-os a
aprovacao do Prefeito;

I - elaboracgdo do Plano Municipal de Transito;

11 - execucdo e coordenacdo da politica de transito do Municipio;

v - fixagdo e analise dos limites das zonas de siléncio;

\Y - execucdo dos servigcos de sinalizagdo de transito e sua conservagao;

Vi - resolugao de questdes relativas aos servigos de transporte coletivo;

Vi - determinagdo do itinerdrio e dos pontos de parada dos transportes coletivos, bem como os de
estacionamento de taxis e demais veiculos;

VI - controle dos servigos de taxi;

IX - estabelecimento das especificagcBes técnicas exigidas para os veiculos utilizados nos servicos de
transporte coletivo e nos automdveis de aluguel;

X - disciplinamento dos servigos de carga e descarga, fiscalizando os horarios determinados e fixando a
tonelagem permitida a veiculos que circulam nas estradas e vias municipais;

Xl - calculo das tarifas para os servigos de transporte da Prefeitura;

Xl - realizagdo de estudos visando a racionalizacdo dos servigos publicos;

XMl - apuragdo do custo dos servigos prestados pelo Municipio, propondo ao Secretario a fixacdo das
tarifas e taxas e sua alteragdo, sempre que necessario;

XV - orientagdo na execugao dos servigos de reposi¢ao, construgdo, conservagao e revestimento das vias
integrantes do sistema vidrio urbano e de suas obras de arte;

XV - projecdo do sistema de drenagem nas areas urbanas;

Ao Diretor do Departamento de Servigos Urbanos compete executar as atribuicGes de competéncia da Divisdao
de Servigcos Urbanos, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Viagao,
pelo Secretario Municipal de Viagdo, Obras e Servigos ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS RODOVIARIOS

| - Viabilizar a construcdo e manutencdo de obras publicas do Municipio, urbanas e rurais;

Il - Executar obras e servicos de arquitetura e engenharia nos termos do Plano Diretor Municipal, verificando o
cumprimento dos respectivos projetos e normas técnicas aplicaveis especificamente a situagdo e em cada caso;

Il - Executar as obras vidrias do Municipio;

IV - Realizar as atividades pertinentes a manutenc¢do urbana, executando a recuperagao de vias e de drenagem, bem
como seus devidos equipamentos, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagdo nessa area de
competéncia;
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V - Executar as atividades relativas ao gerenciamento do transito urbano, limitando-se ao nivel de responsabilidade do
Municipio, conforme convénios que forem assinados;

VI - Proceder a articulagdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o atendimento a populagdo
naquilo que concerne a prestagdo de servigos publicos;

VIl - Prestar servigos relativos a malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais equipamentos publicos municipais;
VIII - Executar servigos publicos municipais que possam ser disponibilizados e/ou melhorados, com objetivo final de
ampliar a qualidade de vida da populagdo do interior do Municipio;

IX - Viabilizar a prestagdo dos servigos necessarios a manutengdo e conservagdo dos equipamentos publicos Municipais
do interior: estradas, pontes, porteiras, mata-burros e demais equipamentos associados a locomog¢do de veiculos e
pedestres;

X - Elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizagdo, a economia e a melhoria da prestacdo de servigos
em logistica de transportes e manutencdo de veiculos e maquinas;

Xl - Viabilizar a organizacdo e operacionalizacdo do sistema integrado de utilizacdo dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

Ao Diretor do Departamento de Servigos Rodovidrios compete executar as atribuicdes de competéncia da Divisdao de
Servicos Rodovidrios, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de Viagdo, Obras
e Servicos, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

I - execugdo da coleta de lixo, capinagdo, varredura, lavagem e irrigacdo das pragas e logradouro
publicos;

I - execuc¢do com regularidade dos servigos de limpeza publica da cidade;

11 - orientacao e fiscalizacdo do trabalho de remocdo do lixo ao destino final, de forma que ndo afete a
salde publica;

v - desinfestacdo de locais publicos, na periodicidade estabelecida;

\" - conservagdao dos materiais, ferramentas e equipamentos empregados nos servicos de limpeza
publica, controlando sua utilizagdo;

Vi - cumprimento dos dispositivos das leis e posturas municipais no que se refere a limpeza publica;

Vi - remogao de animais mortos nas vias publicas, bem como sua cremagado ou aterro;

VI - apreensdo de animais soltos nas ruas;

IX - distribuicdo e controle dos veiculos utilizados na limpeza publica;

X - promogdo de estudos visando a racionalizacdo do servico de limpeza publica;

Xl - execugao dos servicos de limpeza e conservacdo de valetas, valas e bueiros de aguas pluviais ou a

fiscalizagcdo desses servigos quando executados por terceiros;

Ao Diretor do Departamento de Limpeza Publica compete executar as atribuicdes de competéncia do Servigco
de Limpeza Publica, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de Viagdo, Obras e
Servicos, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

I - planejamento visando ao desenvolvimento industrial, comercial, de prestacdo de servigos e turistico
do Municipio;

I - promogdo de levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e externo, o fluxo e
comercializagdo, visando a colocagdo dos produtos tipicos e inerentes ao Municipio;

Il - incentivo a expansdo das atividades econdmicas do Municipio, buscando atrair iniciativas
industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e na area de turismo;

v - incentivo e facilitacdo a implantacdo de industrias, de casas comerciais e estabelecimentos
prestadores de servigcos que possam, pelo aproveitamento dos recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base
para o desenvolvimento do Municipio;
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\" - orientagdo aos possiveis investidores quanto as melhores dreas para a instalagdo de
empreendimentos, através de campanhas idealizadas em dados estatisticos e sobre a realidade do Municipio;

Vi - elaboracgdo e coordenacgdo de ages e promogdes visando a venda de bens manufaturados oriundos
de agroindustrias do Municipio, procurando proporcionar o aumento do consumo dos mesmos;

Vi - divulgacdo da realidade sécio-econdmica e turistica do Municipio;

VIl - compilagdo, catalogacdo e colecionamento de dispositivos legais, beneficios e incentivos
relacionados as atividades industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e turisticas;

IX - realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos da estrutura agroindustrial, industrias de
artesanato, pequenas industrias e da comercializagdo intermunicipal e regional;

X - organizagdo de sistema de informagdes basicas sobre as condigdes e as potencialidades econdmicas
do Municipio para que possam ser adotadas pelos possiveis investidores em novos empreendimentos econdmicos;

Xl - revisdo da avaliacdo de decisGes tomadas ou a tomar nos campos do desenvolvimento econdmico e
turistico;

Xl - articulagdo com entidades especializadas no estudo dos problemas técnico-econ6micos dos setores
de industria, comércio, prestacado de servigos e turistico, promovendo assisténcia e apoio;

Xl - promogao de campanhas de protegdo e orientagdo ao consumidor, conscientizando-o de seus
direitos e contribuindo para a redugdo de fraudes;

XV - realizacdo de contatos com instituicdes publicas e privadas e por meio de pesquisas, testes, exames
e analises de produtos, visando a redugdo as fraudes contra o consumidor;

XV - estimulo a instalacdo de microempresas, mediante a concessdo de tratamento simplificado e
favorecido nos campos administrativo e tributario, com medidas necessdrias para alcangar os objetivos propostos;

XVI - inclusdo dos profissionais liberais, dos trabalhadores autbnomos, dos microemprendedores, dos
empreendedores individuais e dos vendedores ambulantes no sistema formal da economia do Municipio;

XVII - promog¢do de campanhas, feiras, amostras, visitas técnicas, seminarios, simpdsios, exposi¢cdes e

Cursos.

Ao Secretario Municipal de Industria, Comércio e Turismo compete executar as atribuices de competéncia da
Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo
Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO
I - planejamento e desenvolvimento do turistico no Municipio;
Il - promocdo de levantamentos, estudos e pesquisas sobre o fluxo interno e regional;
Il - atracdo de iniciativas turisticas;

v - planejamento e realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos especificos da estrutura turistica
intermunicipal e regional, visando a integragao do Municipio;
\Y - incentivo e facilitagdo a implantagdo de projetos turisticos que possam, pelo aproveitamento dos

recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base para o desenvolvimento do turistico no Municipio;

\ - organizacdo de sistema de informacGes bdasicas sobre as condicGes e as potencialidades turisticas do
Municipio para que possa dotar possiveis investidores de padrdes e critérios para novos empreendimentos;

Vi - orientacdo aos possiveis investidores quanto as melhores dreas para investir, através de campanhas
idealizadas com dados estatisticos sobre a realidade do Municipio;

VIl - promogdo, com a Assesséria de Planejamento, da revisdo da avaliagdo das decisGes tomadas e/ou a
tomar nos assuntos relacionados ao turismo;

IX - articulagdo com entidades especializadas no estudo de problemas técnicos relacionados ao turismo,
para facilitar as iniciativas dos que labutam nessas areas a nivel municipal, promovendo assisténcia e apoio;

X - divulgacdo aos visitantes e empreendedores no ramo do turismo, o conhecimento da realidade
sécio-econdmica do Municipio;

Xl - compilagdo, colecionamento e catalogacdo de dispositivos legais, beneficios e incentivos

relacionados as atividades turisticas.
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Ao Diretor do Departamento de Turismo compete executar as atribuicdes de competéncia do Departamento
de Turismo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de Industria, Comércio e
Turismo, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA

| - Promover a execuc¢do de projetos voltados ao desenvolvimento sdcio-econdmico do Municipio;
Il - Desenvolver programas de incentivo e viabilizacdo dos setores industrial, comercial e de prestacdo de servigos do
Municipio, com respeito a sustentabilidade ambiental;
Il - Executar programas de ampliagdo e conservagdao da base agroindustrial do Municipio, bem como no campo da
agricultura familiar;
IV - Gerir e supervisionar a captagao e aplicagdo de recursos do Municipio de Sulina;
V - Incentivar o associativismo, como forma de reducgdo de custos, evolugdo tecnoldgica, melhoria da produtividade e
aumento da renda do micro e pequenos produtores rurais;
VI - Elaborar e executar a politica municipal de desenvolvimento econdmico e de geracdo de emprego e renda;
VIl - Desenvolver politicas de concessdo de incentivos econOmicos e operacionais destinadas a implantagdo de
empreendimentos industriais, comerciais e de servigos;
VIII - Atuar e interagir com organismos representativos da iniciativa privada envolvidos em atividades da industria, do
comércio e de servigos;
IX - Controlar a concessao de incentivos econdmicos e fiscalizar a correta aplicagdo dos mesmos;
X - Promover e coordenar eventos de promog¢do do desenvolvimento econdmico;
XI - Fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito para investimentos;
XIl - Promover missGes empresariais, a participacdo em eventos promocionais e em feiras e exposicoes;
Xl - Coordenar as atividades e o cumprimento das atribuicdes dos 6rgdos a ela vinculados;
XIV - Exercer outras atribui¢es correlatas.

Ao Diretor do Departamento de Industria, compete executar as atribuicdes de competéncia da Secretaria
Municipal de Industria, Comércio e Turismo, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

I - elaboragdo e execucdo das politicas municipais de agricultura, pecudria e de meio ambiente;

Il - coordenagdo do processo de planejamento, elaboracdo e execu¢do de projetos e programas
relativos a agricultura, pecudria e meio ambiente;

1] - promoc¢do de estudos e pesquisas setoriais e regionais, visando identificar oportunidades de
investimentos e melhor aproveitamento de recursos naturais do Municipio;

v - divulgacdo das potencialidades e oportunidades que o Municipio oferece para o investidor, atraindo
empreendimentos voltados para a geragdo de emprego e renda na area rural;

\Y - colaboragdo com orgdos federais e estaduais na defesa e vigilancia zoosanitaria, no sentido de
evitar o ingresso e a disseminac¢do de doengas infecto-contagiosas nos rebanhos municipais;

Vi - ampliagdo e intensificagdo dos servicos de assisténcia técnica e extensdo rural aplicados a
agropecudria, pela a¢do coordenada dos diversos atuantes a nivel municipal, estadual e federal, visando a obtencao de
recursos e evitando duplicidade de agdes;

Vil - estimulo a organizacdo de exposicdes, concursos, feiras de animais e de produtos;

VI - orientacdo ao pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo agricola,
visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagdo permanente do solo através de a¢Ges integradas com
6rgdos e instituicdes estaduais e federais;

IX - formulagdo e desenvolvimento de programas para a area rural;

X - fomento a agroindustrializagdo da matéria-prima existente;
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Xl - promogdo de pesquisa e experimentagdo agricola e a assisténcia técnica visando ao aumento da
produtividade, bem como a conservagdo dos recursos naturais;

Xl - planejamento e elaboragdo da politica de meio ambiente e de recursos hidricos no ambito do
Municipio;

XMl - criagdo de reservas e estagOes ecoldgicas, areas de prote¢do ambiental e as de relevante interesse
ecoldgico;

X1V - intercambio com entidades oficiais e privadas de pesquisa e de atividades, no ambito de defesa do
meio ambiente;

XV - celebragdo de convénios, acordos, ajustes e termos de cooperagdao com érgdos estaduais e federais

e com entidades e organizagdo ndo-governamentais, visando ao desenvolvimento de a¢des integradas na area de meio
ambiente;

Ao Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compete executar as atribui¢cGes de competéncia da
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Chefe
do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICUTURA
I - desenvolvimento da politica municipal de agricultura, no ambito do Municipio, promovendo
inovagdes e ajustes;
Il - planejamento, execucgdo, controle e divulgacdo de medidas de defesa sanitaria animal e vegetal;
11} - realizacdo de levantamentos, estudos e diagndsticos que permitam o conhecimento da realidade
agropecudria do Municipio;

v - elaboragdo, em harmonia com outras esferas de governo, dos programas anuais e das normas
técnicas para a execugao e fiscalizagao de servigos;

\" - inspegdo, com regularidade, do funcionamento dos servigos a cargo do Departamento;

\ - coordenacdo do desenvolvimento de projetos e agGes de apoio a agricultura, no ambito municipal,
e em parceria com entidades, cooperativas, sindicatos e 6rgdos estaduais e federais;

VI - colaboragdo com os 6rgdos estaduais e federais na defesa e vigilancia zoosanitaria, no sentido de
evitar o ingresso e a disseminagdo de doengas infecto-contagiosas nos rebanhos;

VIiI - ampliagdo e intensificacdo dos servicos de assisténcia técnica e extensdo rural aplicados a
agropecudria, pela agao coordenada dos diversos setores atuantes nos niveis municipal, estadual e federal;

IX - organizacdo de exposi¢des, concursos, feiras de animais e de produtos;

X - incremento das ag¢des voltadas a processos conscientizatorios entre as classes produtoras rurais,
objetivando a expansdo do associativismo e o fortalecimento do produtor rural;

Xl - apoio e estimulo a producdo e ao consumo de hortigranjeiros, através de apoio técnico e
administrativo, em articulagdo com drgaos afim das esferas estadual e federal;

Xl - orientagdo na instalagdo de hortas comunitarias e a preservagao de areas verdes;

X1 - colaboragdo com érgdos estaduais e federais na realizagdo da vigilancia fitossanitdria e controle de
transito de vegetais, evitando a disseminacdo de pragas e doengas no meio agricola do Municipio;

XV - implantacdo de sistema de informacGes técnicas para acesso de todos os produtores rurais do
Municipio;

Ao Diretor do Departamento de Agricultura compete executar as atribuicGes de competéncia do
Departamento de Agricultura, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

I - protecdo dos ecossistemas, com a preservacdo de areas representativas e de areas ameacadas de
degradacao;

Il - proposi¢do de normas e procedimentos visando a protegdo do meio ambiente;

ANEXO IV 30



I - promog¢do da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a educacdo da
comunidade, objetivando capacita-la para participagdo ativa na defesa do meio ambiente;

v - difusdo de tecnologias de manejo do meio ambiente e de dados e informagBes ambientais para a
formagdo de uma consciéncia publica sobre a necessidade de preservacdao da qualidade ambiental e do equilibrio
ecoldgico;

\Y - preservagdo e restauragdo dos recursos ambientais com vistas a sua utilizagdo racional e
disponibilidade permanente;
W - realizagdo de estudos das alternativas e das possiveis consequéncias ambientais de projetos

publicos ou privados, requisitando dos 6rgaos estaduais, federais e municipais, bem como das entidades privadas, as
informacgdes indispensaveis ao exame da matéria;

Vi - execucdo de programas intersetoriais de protecdo da flora, da fauna e dos recursos naturais
indispensaveis a sobrevivéncia do homem;

VIII - fornecimento de subsidios técnicos as induUstrias, ao comércio e a agropecuaria para
esclarecimentos relativos a defesa do meio ambiente;

IX - desenvolvimento de a¢des de controle da deteriorizagdo e da contaminagdo ambiental de areas
urbanas que comprometem a salubridade das moradias e vias publicas devido a falta de esgotos para distanciamento
das aguas residenciais;

X - controle da deteriorizagdo e contaminacgdo de cursos d’dgua que recebem descargas de esgotos
domeésticos, despejos industriais e hospitalares, o fluxo das aguas que atravessam avidrios, currais, chiqueiros e
terrenos agricolas;

Xl - elaboragdo e estabelecimento de normas e padrdes relativos a preservagao do meio ambiente, em
especial dos recursos hidricos que assegurem o bem-estar das populagdes e o seu desenvolvimento econdmico e
social;

Xl - execugdo da politica de recursos hidricos e de meio ambiente no ambito do Municipio.

XMl - preservacgdo das reservas bioldogicas em defesa do meio ambiente, em articulacgdo com oérgdos
especificos;

XV - organiza¢do e manutencdo de viveiro de produ¢dao de mudas para arboriza¢do e ajardinamento de

logradouros publicos, arborizagdo de areas publicas e programa de produg¢do de mudas para recuperagdao da mata
ciliar;

XV - administragdo do Viveiro Municipal, registrando a produgdo, a entrada e a saida de mudas, com
indicacdo de procedéncia e destino, produzindo espécies vegetais necessdrias ao reflorestamento em areas do
Municipio;

XVI - organizacdo e manutencdo de sementeiras visando a preparacdo de mudas para arborizacdo e
ajardinamento em logradouros publicos e arborizagdo em areas publicas;
XV - providéncias visando a comprovacdo da qualidade genética de variedades florestais.

Ao Diretor do Departamento de Meio Ambiente compete executar as atribuicdes de competéncia da Divisdo
de Meio Ambiente, bem como outras correlatas que forem determinadas pelo Secretdrio Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente, ou pelo Chefe do Executivo Municipal.
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