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LEI COMPLEMENTAR N° 1.629/2023, DE 31 DE MARCO DE 2023. 

"Dispõe sobre a reorganização da 

estrutura administrativa do Poder 

Executivo do Município de Santa Clara 

D'Oeste e dá providências correlatas." 

JOSÉ BASÍLIO DE FARIA, Prefeito Municipal de Santa Clara D'Oeste, Estado de São 

Paulo, no uso de suas atribuições legais, faz saber que a CÂMARA MUNICIPAL 

aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar: 

CAPÍTULO I 

DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO MUNICIPAL  

Art.  1° - Esta Lei Complementar dispõe sobre a estrutura administrativa do 

Poder Executivo do Município de Santa Clara D'Oeste.  

Art.  2° - 0 Poder Executivo Municipal obedecerá a um sistema 

organicamente articulado, com seus órgãos funcionando perfeitamente entrosados 

em regime de mútua colaboração.  

Art.  3° - 0 regime jurídico único aplicável aos servidores públicos da 

Prefeitura Municipal de Santa Clara D'Oeste é o estatutário. 

Parágrafo único - A remuneração dos servidores públicos e o subsidio de 

que trata o §4° do  art.  39 da Constituição Federal somente poderão ser fixados ou 

alterados por Lei especifica, assegurada à revisão geral anual.  

Art.  4° - Fica estabelecido o mês de março de cada ano, como data base 

para a Revisão Anual da Remuneração dos Servidores da Prefeitura Municipal, 

adotado como índice de atualização o INPC/IBGE, acumulado no período.  

Art.  5° - Para efeitos desta Lei Complementar, considera-se: 
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I - Cargo público: conjunto de atribuições e responsabilidades previstas na 

estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor; 

II - Servidor público: pessoa legalmente investida em cargo público; 

Ill - Vencimento: retribuição pecuniária básica, fixada em lei, paga 

mensalmente ao servidor público pelo exercício das atribuições inerentes ao seu 

cargo; 

IV - Remuneração: vencimento do cargo, acrescido das vantagens 

pecuniárias, permanentes e/ou temporárias, a que o servidor faça jus. 

V - Tabela de vencimentos. instrumento de administração salarial que 

contém o conjunto de vencimentos em valores monetários; 

VI - Quadro de pessoal: expressão da estrutura organizacional, definida por 

cargos, estabelecido com base na força de trabalho necessária á obtenção dos 

objetivos da Administração Pública Municipal; 

VII - Referência: o símbolo indicativo de nível de vencimento ou salário 

fixado para os cargos; 

VIII - Grau: posição do servidor público na escala de vencimento decorrente 

de sua avaliação de desempenho-progressão.  

Art.  6° - A estrutura administrativa e quadro de pessoal da Prefeitura 

Municipal de Santa Clara D'Oeste é constituído de cargos com os respectivos 

vencimentos, indicados nos seguintes anexos, que integram esta Lei Complementar: 

a) Anexo I - Dos Secretários Municipais; 

b) Anexo II - Organograma; 

c) Anexo  III  - Quantidade, Denominação, Referência, Jornada, Forma de 

Provimento e Requisitos dos Cargos de Comando; 

d) Anexo IV - Quantidade, Denominação, Referência, Jornada, Forma de 

Provimento e Requisitos dos Cargos de Provimento Efetivo; 

e) Anexo V - Atribuições e Competências dos Cargos de Comando; 

f) Anexo VI - Atribuições e Competências dos Cargos de Provimento 

Efetivo; 

g) Anexo VII - Tabela de Vencimentos. 
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Art.  7° - A fixação dos padrões de vencimento observou: 

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos 

componentes de cada carreira; 

II - os requisitos para a investidura; 

Ill - as peculiaridades dos cargos.  

Art.  8° - Os servidores públicos municipais terão o seu vencimento atual 

fixado de acordo com as referências constantes do Anexo VII, parte integrante desta 

Lei Complementar.  

Art.  9° - As cargas horárias e requisitos de provimento serão os 

estabelecidas nos anexos integrantes desta Lei Complementar.  

Art.  10 - A escala de vencimento dos servidores abrangidos por esta Lei  

sera  composta verticalmente de letras alfabéticas denominadas de Nível de referência 

identificados de "A" a "X", que indicarão a posição e o valor do cargo na linha vertical, 

subsidiadas horizontalmente em graus de ordem numérica de "1" a "17" que indica o 

desdobramento da Referência de Vencimentos, destinado a evolução pela via não 

acadêmica, com a diferença estabelecida de 3% (três por cento) entre as Referências.  

Art.  11 - O Município utilizar-se-á de recursos próprios e recursos 

colocados a sua disposição por entidades públicas e/ou privadas, nacionais e 

estrangeiras ou conveniar-se, mediante elaboração de planejamentos eficientes que 

viabilizem como instrumento, no mínimo, as seguintes metas especiais: 

I - simplificar o acesso dos munícipes aos serviços e equipamentos 

municipais; 

II - reduzir com eficiência o excesso burocrático dos serviços e a tramitação 

desnecessária de papéis e seus arquivos, salvo os considerados indispensáveis, 

evitando certos controles meramente formais;  

III  - descentralização das tomadas de decisões entre os níveis  politicos  e 

hierárquicos, facilitando a agilidade no controle e no atendimento da Administração; 
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IV - promover a integração dos munícipes na vida  politico-administrativa do 

Município, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, 

direcionando de maneira precisa a sua ação; 

V - elevar a produtividade dos servidores, mediante treinamento, 

aperfeiçoamento, formação continuada e motivação, visando a execução dos serviços 

com eficiência e economicidade; 

VI - modernizar de forma racional os métodos de trabalho dos serviços 

municipais, objetivando reduzir custos e ampliar a oferta destes serviços com melhor 

qualidade; 

CAPÍTULO II 

DOS FUNDAMENTOS BÁSICOS PARA AS AÇÕES ADMINISTRATIVAS  

Art.  12 - As atividades administrativas obedecerão, em caráter permanente, 

aos seguintes fundamentos: 

I - planejamento; 

II - coordenação; 

Ill - descentralização; 

IV - delegação de competências; 

V - controle; 

VI - racionalização.  

Art.  13 - 0 planejamento, instituído como atividade constante da 

Administração, é um sistema integrado visando promover o desenvolvimento do 

Município, compreendendo a seleção dos objetivos, diretrizes, programas e os 

procedimentos para atingi-los, determinados em função da realidade local.  

Art.  14 - Os objetivos da administração pública estão vinculados ao 

desenvolvimento do Município, tendo como diretrizes: 

I - plano diretor; 

II - plano plurianual; 

Ill - diretrizes orçamentarias; 
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IV - orçamento anual.  

Art.  15 - Os projetos do plano plurianual, da lei de diretrizes orçamentárias 

e da lei orçamentária anual obedecerão as disposições, quanto aos prazos, a vigência, 

a elaboração e a organização constante do Titulo Ill, Capitulo V, Seção Ill da Lei 

Orgânica do Município.  

Art.  16 - A descentralização  sera  realizada no sentido de liberar os 

ocupantes de cargos de comando das rotinas de execução e das tarefas de mera 

formalização de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de 

planejamento, supervisão e controle com eficiência.  

Art.  17 - A delegação de competência  sera  utilizada como instrumento de 

descentralização administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e 

objetividade as decisões, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas 

a serem atendidos. 

Parágrafo único - 0 ato de delegação indicará com precisão a autoridade 

delegante, a autoridade delegada e as atribuições objeto da delegação.  

Art.  18 - A Administração Municipal, além dos controles formais 

concernentes a obediência aos preceitos legais e regulamentares, deverá dispor de 

instrumentos de acompanhamento e avaliação de resultados da atuação dos seus 

diversos órgãos e agentes.  

Art.  19 - 0 controle das atividades da Administração Municipal devera 

exercer-se em todos os níveis, compreendendo, particularmente: 

I - um controle competente da execução dos programas e da observância 

as normas que disciplinam as atividades especificas do órgão controlado; 

II - guarda e o controle da aplicação do dinheiro, bens e valores públicos, 

pelos órgãos próprios de finanças. 
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Art.  20 - A Administração Municipal deverá promover a integração da 

comunidade na vida  politico-administrativa do Município, por meio de órgãos coletivos, 

com funções consultivas, deliberativas, normativas e de acompanhamento e controle 

social, compostos de servidores municipais, representantes de outras esferas de 

governo, entidades representativas da comunidade e cidadãos com atuação 

destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.  

Art.  21 - Na elaboração e execução de seus planos e programas, a 

Administração Municipal estabelecerá o critério de prioridade, segundo a 

essencialidade da obra ou serviço e o atendimento do interesse público e ou social.  

Art.  22 - A Administração Municipal recorrerá para a execução de obras e 

serviços, sempre que possível e aconselhável, mediante contrato, concessão, 

permissão, consórcio ou convênio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma 

a alcançar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliação 

desnecessária do quadro de pessoal.  

Art.  23 - Para a contratação de obras ou serviços, para a concessão ou 

permissão de exploração de serviços públicos, e para a compra e venda de materiais, 

a Administração Municipal adotará o principio da licitação pública, nos termos da Lei 

Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e do disposto na Lei Orgânica do Município. 

CAPÍTULO  III 

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA  

Art.  24 - Os órgãos que compõem a estrutura administrativa do Poder 

Executivo Municipal congregam as competências e atribuições legais nas matérias de 

interesse local e nas atividades que o referido Poder executa em cooperação com os 

demais entes da federação para realizar os fins da administração pública na área do 

Município. 
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Art.  25 - A chefia do Poder Executivo Municipal é exercida pelo Prefeito 

Municipal com o auxilio e assessoramento dos responsáveis pelos órgãos e unidades 

de comando que compõem a estrutura administrativa.  

Art.  26 - Os cargos de comando serão providos em comissão, em função 

de confiança ou por concurso público, conforme dispuser a lei. 

§ 10 - Os cargos de comando providos em comissão são de ocupação 

transitória, de livre nomeação e exoneração pelo Prefeito Municipal, cujos ocupantes 

serão designados segundo critérios de confiança, para com ele dividir, por delegação, 

as atribuições políticas e de gestão do Município. 

§ 2° - Os cargos de comando providos em função de confiança são de 

ocupação transitória, de livre nomeação e exoneração pelo Prefeito Municipal, cujos 

ocupantes serão designados segundo critérios de confiança, dentre os servidores 

públicos municipais efetivos, para com ele dividir, por delegação, as atribuições 

políticas e de gestão do Município. 

§3° - Os cargos de comando devem ser preenchidos considerando as 

habilidades necessárias para o exercício das atribuições de direção, chefia e 

assessoramento superiores que os caracterizam, atendidos os requisitos previstos  ern  

lei.  

Art.  27 - 0 Poder Executivo Municipal compõe-se da seguinte estrutura 

administrativa: 

I - órgãos de Gabinete: 

a) Chefia de Gabinete. 

II - órgãos de atividade meio: 

a) Secretaria de Administração; 

b) Secretaria de Finanças. 

Ill - órgãos de atividades fins: 

a) Secretaria de Assistência e Promoção Social; 
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b) Secretaria de Saúde; 

c) Secretaria de Educação; 

d) Secretaria de Obras e Serviços Públicos; 

e) Secretaria de Turismo; 

O Secretaria de Agricultura e Abastecimento; 

g) Secretaria de Desenvolvimento Econômico e Trabalho; 

h) Secretaria de Esportes e Recreação; 

I) Secretaria de Cultura; 

j) Secretaria de Estradas e Rodagens. 

IV - órgãos coletivos: 

a) comissões e conselhos municipais constituídos por atos da 

Administração Municipal. 

CAPITULO IV 

DA COMPETÊNCIA E COMPOSIÇÃO DOS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO 

SEÇÃO I 

DOS ÓRGÃOS DE GABINETE 

SUBSEÇÃO ÚNICA 

DA CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO  

Art.  28 - A Chefia de Gabinete do Prefeito, com  status  de Secretaria 

Municipal, é orgão da administração municipal responsável por apoiar o Prefeito 

Municipal na realização de suas atividades cotidianas à frente do governo municipal, 

coordenando as relações do Chefe do Poder Executivo com os demais órgãos da 

administração municipal, orientando e apoiando as atividades do Prefeito, atuando 

como mediador das relações políticas, institucionais e administrativas do Chefe do 

Poder Executivo Municipal com a população do Município e suas instituições 

representativas, bem com o Poder Legislativo Municipal, com as instâncias de 

• 
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Governo Estadual, Federal e Regional e com as lideranças políticas e a sociedade 

civil.  

Art.  29 - À Chefia de Gabinete do Prefeito compete: 

I - assessorar o Prefeito em assuntos afetos à administração municipal; 

II - preparar e organizar os compromissos  politicos  do Chefe do Poder 

Executivo Municipal; 

Ill - intermediar as relações políticas e administrativas do Poder Executivo 

com o Poder Legislativo Municipal, encaminhando as demandas entre os dois 

poderes; 

IV - assessorar o Prefeito nas atividades de promover a articulação entre 

as organizações da sociedade civil e o Poder Público Municipal; 

V - assessorar o Prefeito nas atividades de promover a articulação política 

interna entre os órgãos da Prefeitura; 

VI - acompanhar a atividade legislativa municipal, bem como a tramitação 

de todas as proposições, requerimentos, indicações, encaminhamentos e pedidos de 

informações; 

VII - coordenar o encaminhamento de todos os projetos do Poder Executivo 

ao Poder Legislativo e acompanhar sua tramitação; 

VIII - acompanhar os interesses da administração municipal junto ao 

governo estadual e federal; 

IX - acompanhar as matérias de interesse do Município junto aos órgãos 

do Poder Legislativo Estadual e Federal. 

X - coordenar as relações  politico-administrativas do governo municipal 

com os outros municípios, entidades privadas e órgãos governamentais; 

XI - participar das atividades regionais representando o governo municipal 

em reuniões de trabalho; 

XII - atender autoridades e lideranças regionais, estaduais e federais 

sempre que buscarem a Prefeitura Municipal; 

XIII - assessorar o Chefe do Poder Executivo nas ações de fortalecimento 

das organizações de caráter regional mantendo agenda permanente de discussões 

de temas de interesse da região; 
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XIV - organizar a agenda para atendimento ao público, ás entidades 

constituídas e ás autoridades e a sua participação em eventos de natureza política, 

cívica e cultural; 

XV - promover o cumprimento da agenda oficial, bem como organizar as 

audiências e encaminhar as partes; 

XVI - receber as autoridades e os hóspedes oficiais do município; 

XVII - manter o Prefeito informado sobre os assuntos de interesse do 

governo municipal e também da execução de programas e projetos em andamento; 

XVIII - transmitir aos demais aos Secretários Municipais e aos demais 

ocupantes de cargos de comando as ordens e orientações do Chefe do Poder 

Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento; 

XIX - assessorar na organização das audiências do Prefeito, selecionando 

os pedidos e coligindo dados para compreensão do histórico, análise e decisões finais 

dos assuntos; 

XX - produzir relatórios de gestão, de avaliações e de estudos específicos 

resultantes das funções do Gabinete; 

XXI - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento, 

organização, supervisão e controle das atividades administrativas; 

XXII - auxiliar o Prefeito na implantação de medidas destinadas ao 

aperfeiçoamento ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em 

execução no Governo; 

XXIII - realizar outros atos peculiares característicos do Gabinete do 

Prefeito.  

Art.  30 - São atribuições do Secretário Chefe de Gabinete do Prefeito 

comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo 

anterior, bem como as atividades de apoio nos assuntos  politicos  e de gestão do 

governo municipal, selecionando, ponderando e avaliando as demandas que 

chegarem até o Chefe do Poder Executivo para, com ele, decidir os 

encaminhamentos, e, quando necessário, promover o diálogo do Poder Executivo 

com a população do município, auxiliando o Poder Executivo Municipal no 

relacionamento com o Poder Legislativo, atuando pessoalmente na mediação do 
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diálogo entre os dois Poderes, auxiliando diretamente o Prefeito nas relações do 

governo municipal com as demais esferas de governo, sejam elas regional, estadual 

ou federal.  

Art.  31 - A Chefia de Gabinete do Prefeito terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de assessoramento: 

a) Assessoria de Gabinete; 

b) Coordenadoria de Comunicação Social. 

II - órgãos de execução: 

a) Junta de Serviço Militar.  

Art.  32 - A Assessoria de Gabinete é o órgão responsável por administrar 

e intermediar todo o relacionamento institucional do Poder Público Municipal com 

outras organizações, órgãos públicos e comunidade, e a ele compete: 

I - comunicar-se diretamente com a comunidade e esferas públicas, como 

Poderes Executivo e Legislativo, ONGs, sindicatos e associações; 

II - receber e acompanhar as demandas oriundas da Câmara Municipal, 

assessorando diretamente o Prefeito na tomada de decisões em face das referidas 

demandas; 

Ill - receber e processar as indicações parlamentares para adoção de 

providências, realização de ato administrativo ou de gestão ou envio de projeto sobre 

matéria de iniciativa exclusiva do Poder Executivo Municipal propostas pelos 

Vereadores; 

IV - desenvolver pianos e estratégias de relacionamento institucionais; 

V - assessorar o Prefeito na definição da política de relações institucionais 

da Prefeitura Municipal, estabelecendo diretrizes para sua implementação; 

VI - mapear e monitorar as áreas e níveis de interesse das relações 

institucionais da Prefeitura Municipal; 

VII - desenvolver relacionamentos em nome da Prefeitura Municipal com 

instituições públicas, privadas e do terceiro setor; 
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VIII - atuar como facilitadora para as diversas demandas institucionais da 

Administração Públicas Municipal, interna e externamente.  

Art.  33 - A Coordenadoria de Comunicação Social é o órgão responsável 

por promover a comunicação institucional e dar publicidade as ações da administração 

municipal, levando a informação ao cidadão de forma completa, transparente e 

democrática, realizando pesquisas de opinião e colaborando para construir a 

identidade pública do governo junto aos diversos meios de comunicação, bem como 

organizar os eventos públicos da Prefeitura, orientar e executar as políticas de 

relações públicas para garantir o correto atendimento e orientação pelos servidores 

públicos a todos os que procuram os órgãos e unidades de prestação de serviço 

municipal e dar cumprimento a representação cívica, social e protocolar 

da administração municipal, e a ele compete: 

I - desenvolver, propor e implantar a política de comunicação social do 

Poder Executivo Municipal; 

II - criar e implantar planos de comunicação e  marketing  institucional; 

Ill - cuidar da publicidade dos atos oficiais; 

IV - promover o relacionamento entre os órgãos do governo municipal e a 

imprensa local e regional; 

V - produzir  releases  e demais materiais destinados a publicação de 

matérias e reportagens sobre as ações do governo municipal na imprensa local e 

regional; 

VI - elaborar os editoriais com conteúdos importantes a formação da 

opinião pública sobre os assuntos de interesse do município; 

VII - registrar fotograficamente todos os eventos realizados pelo município, 

arquivando-os para compor os registros históricos do município; 

VIII - atuar como interlocutor nos assuntos relacionados com a imprensa, 

desenvolvendo uma relação de confiança com os veículos de comunicação; 

IX - selecionar o noticiário de interesse do Executivo Municipal por meio de  

clippings  diários com a finalidade de oferecer ao Prefeito e demais agentes  politicos  

municipais leituras dirigidas dos jornais diários, revistas,  sites  e outros meios de 

comunicação disponíveis no município; 
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X - analisar e informar o Prefeito sobre as noticias veiculadas e com ele 

decidir sobre manifestações e esclarecimentos públicos necessários; 

XI - cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito e acompanhá-lo em 

atos e eventos públicos para mediar sua relação com a imprensa e interlocutores 

sociais; 

XII - supervisionar e controlar a publicidade institucional dos órgãos e das 

unidades da Prefeitura Municipal; 

XIII - buscar junto às Secretarias e órgãos municipais as informações de 

interesse da população, divulgando-as; 

XIV - esclarecer, sempre que necessário, por meio de notas e comunicados 

oficiais, sobre noticias veiculadas envolvendo o município ou a administração 

municipal; 

XV - realizar pesquisas de opinião pública para subsidiar o Chefe do Poder 

Executivo e as Secretarias Municipais na tomada de decisões e na implementação de 

programas e projetos; 

XVI - organizar os diversos eventos da administração municipal, otimizando 

os recursos públicos e o calendário anual dos eventos de todas as Secretarias; 

XVII - opinar quanto ao formato e modelo de execução de eventos nos 

diversos setores da administração municipal, 

XVIII - criar mecanismos de avaliação do perfil dos diversos públicos 

frequentadores dos eventos municipais; 

XIX - tratar do relacionamento entre a administração e o seu público interno; 

XX - criar padrões de identidade gráfica e visual em todas as unidades da 

administração pública municipal; 

XXI - organizar meios rápidos e práticos de acesso e controle da 

informação; 

XXII - manter e atualizar a página institucional da Prefeitura Municipal na 

internet, bem como a comunicação com as redes sociais; 

XXIII - produzir junto com as Secretarias e demais õrgãos da administração 

municipal conteúdos para midia eletrônica; 

XXIV - manter e atualizar o portal da transparência da Gestão Pública 

Municipal; 
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XXV - desenvolver o processo de comunicação nas cerimônias e eventos 

da Prefeitura Municipal; 

XXVI - incluir de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e 

protocolos, as pessoas físicas, jurídicas, entidades e organizações públicas e 

privadas, que estejam inseridas em determinado evento ou cerimônia promovida pela 

administração pública municipal;  

Art.  34 - A Junta do Serviço Militar é o órgão responsável pelos serviços de 

alistamento militar e atos peculiares, e a ele compete: 

I - manter contato com os órgãos militares para a manutenção da prestação 

dos serviços aos cidadãos, bem como manter o Chefe do Executivo Municipal 

informado sobre todas as atividades do órgão e das obrigações de responsabilidade 

do município; 

II - fazer a interface institucional entre o Chefe do Poder Executivo 

Municipal e o comando do órgão militar responsável pelos serviços; 

Ill - dirigir e supervisionar os trabalhos de confecção de documentos 

militares diversos, dentre eles, Certificados de Dispensa de Incorporação (CDI), 

Certificados de Isenção  (CI),  Certificados de Dispensa do Serviço Alternativo (CDSA), 

dentre outros. 

IV - supervisionar a abertura de processos de requerimentos de 2a via de 

Certificado de Reservista, Certidão de Tempo de Serviço Militar, Histórico Militar, 

Retificação de dados, dentre outros; 

V - dirigir e supervisionar o alistamento militar dos brasileiros residentes no 

município. 

VI - tomar parte na Comissão de Seleção e no período de realização da 

Seleção Geral no município. 

VII - disciplinar e dirigir o trabalho de manutenção dos fichários de todos os 

brasileiros alistados no município. 

VIII - dirigir e supervisionar os trabalhos referentes ao Exercício de 

Apresentação da Reserva; 

IX - coordenar o preparo e execução da mobilização de pessoal. 

14 
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SEÇÃO II 

DOS ÓRGÃOS DE ATIVIDADE MEIO 

Art.  35 - Os órgãos de atividade meio têm por atribuição propiciar os 

recursos materiais e humanos necessários para o desenvolvimento das atividades 

finalisticas do Poder Executivo Municipal, bem como efetuar o planejamento 

estratégico e os atos de gestão. 

SUBSEÇÃO I 

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO  

Art.  36 - A Secretaria de Administração é órgão da administração municipal 

responsável por garantir o funcionamento da administração municipal, suprindo os 

diferentes órgãos dos meios necessários para o correto desempenho de suas 

atribuições, especialmente nas  areas  de pessoal, suprimento e informações, 

provendo, dentro dos limites legais de sua competência, os recursos humanos, os 

recursos materiais, os serviços de terceiros, organizando padrões, normas e rotinas 

dos processos e procedimentos administrativos, coordenando os fluxos de 

documentos e processos, os sistemas de informação e o uso de novas tecnologias, 

para o funcionamento do Poder Executivo Municipal.  

Art.  37 - À Secretaria de Administração compete: 

I - responder pelo comando das atividades relacionadas aos recursos 

humanos, materiais e aos sistemas de informação vinculados ao Poder Executivo 

Municipal; 

II - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento, organização, 

supervisão e controle das atividades administrativas; 

Ill - direcionar o trabalho das unidades sob seu comando no sentido de 

realizar os objetivos propostos pelo Poder Executivo Municipal, provendo os recursos 

necessários à função prestacional do governo municipal; 

IV - planejar, executar e avaliar a política de desenvolvimento dos recursos 

humanos; 
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V - determinar e fiscalizar os atos relacionados a política de pessoal, tais 

como a elaboração das folhas de pagamento e o recolhimento das contribuições 

sociais, 

VI - recrutar pessoal por meio de concurso público e efetuar o provimento, 

bem como a avaliação de desempenho; 

VII - tomar providências em casos de cometimento de ilícitos por parte dos 

servidores, apurando-as por meio de sindicâncias e processos administrativos; 

VIII - avaliar e orientar a gestão de materiais visando a racionalidade no 

uso de bens e serviços para obter a melhor relação custo/beneficio; 

IX - executar as ações de planejamento, compra, armazenamento e 

distribuição dos bens e serviços; 

X - estabelecer diretrizes para o desenvolvimento de novas tecnologias de 

informação e de sistemas operacionais, bem como planejar e desenvolver as 

estratégias necessárias à incorporação de novas tecnologias; 

XI - controlar a movimentação de papéis e documentos por meio de 

protocolos e manter em ordem os arquivos administrativos, orientando os servidores 

com funções administrativas; 

XII - gerenciar os contratos de prestação de serviços na área de sistemas 

relacionados A tecnologia de informação garantindo sua adequação As necessidades 

da administração municipal; 

XIII - coordenar os processos de aquisição de bens e serviços, desde o 

planejamento, passando pelo processo legal de aquisição e recebimento; 

XIV - dirigir todos os procedimentos afetos aos processos de licitações, 

acompanhando e supervisionando o trabalho da comissão especifica, visando atender 

os princípios legais para compras e aquisições, autorizações, permissões ou 

concessões, na forma prevista em legislação pertinente; 

XV - gerenciar a elaboração e atualização do cadastro dos fornecedores do 

município; 

XVI - dirigir os serviços de programação de estoques e compras; 

XVII - fiscalizar o controle de materiais; 

XVIII - manter dados estatísticos sobre materiais, o seu consumo, 

durabilidade, estado, preços e necessidades; 
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XIX - registrar o controle de materiais; 

XX - supervisionar a emissão de relatórios gerenciais para suporte nas 

tomadas de decisão; 

XXI - elaborar os contratos e acompanhar, do ponto de vista formal, a sua 

execução, analisando notas fiscais, relatórios, medições a fim de orientar a área de 

finanças; 

XXII - encaminhar documentos e processos para controle dos setores de 

finanças e contabilidade; 

XXIII - providenciar as aquisições de materiais ou serviços, observando os 

limites de valores estabelecidos pela legislação vigente; 

XXIV - manter atualizadas as informações sobre o suprimento de bens e 

materiais; 

XXV - analisar, formalizar, exercer a gestão administrativa dos contratos de 

aquisição e das atas de registros de pregos, assim como promover os respectivos 

aditamentos de prorrogação de repactuação; 

XXVI - analisar, formalizar, acompanhar as rescisões e os distratos 

contratuais de aquisição, e dar suporte ás unidades gestoras e fiscalizadoras dos 

contratos quanto ao acompanhamento dos mesmos, seguindo os princípios básicos 

da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiência 

administrativa; 

XXVII - manter controle periódico da vigência e do prazo para renovação 

das atas de registros de preços e de instrumentos contratuais, adotando providências 

visando processo licitatório para contratação do referido bem ou serviço, mantendo os 

gestores informados com a devida antecedência; 

XXVIII - controlar saldos/pagamentos e cálculos estimativos que orientarão 

os valores dos novos contratos ou renovação dos já existentes; 

XXIX - fornecer elementos que embasam a elaboração, por parte dos 

tomadores e executores de serviços/produtos, dos projetos de especificações técnicas 

para inicio do processo licitatório visando a aquisição dos mesmos; 

XXX - acompanhar tramitação do processo do contrato nos diversos órgãos 

municipais envolvidos em sua realização até fase final com observância dos prazos 

estabelecidos para a atividade de cada um deles; 
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XXXI - publicar e cadastrar contratos firmados no sistema de controle e 

gestão de contratos e manter atualizado, após conclusão da contratação; 

XXXII - emitir atestado de capacidade técnica de fornecedores após 

manifestação do gestor técnico da contratação, sobre o desempenho do fornecedor; 

XXXIII - assessorar e dar suporte técnico nas atividades de licitação de 

obras e serviços; 

XXXIV - efetuar as aquisições e contratações isentas de licitação; 

XXXV - elaborar pesquisas de preços para a instauração de processos de 

licitação; 

XXXVI - encaminhar à contabilidade notas fiscais, solicitação de empenho 

e demais documentos necessários à contabilização e pagamento, bem como receber 

e encaminhar pedidos de empenho referentes as compras dos processos de licitação; 

XXXVII - elaborar minutas de contratos administrativos, bem como publicar 

extratos de contratos, convênios, resultados de licitação, dispensa e inexigibilidades; 

XXXVIII - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função 

do órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  38 - São atribuições do Secretário Municipal de Administração 

comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo 

anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal nas atividades que 

cuidam e garantam o provimento dos bens materiais e serviços e dos recursos 

humanos, organizando e controlando os procedimentos e os processos 

administrativos e provendo a organização de sistemas de informação adequados ao 

funcionamento da Administração Pública Municipal.  

Art.  39 - A Secretaria de Administração terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Departamento de Administração, Planejamento e Orçamento: 

1. Divisão de Administração: 

1.1 Setor de Almoxarifado e Patrimônio. 

b) Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento; 

c) Departamento de Previdência; 
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d) Departamento de Licitações e Contratos; 

e) Departamento de Negócios Jurídicos. 

Art.  40 - O Departamento de Administração, Planejamento e Orçamento é 

o órgão responsável por coordenar as atividades de planejamento governamental e 

exercer a coordenação, o controle e a avaliação dos planos de ações governamentais 

de acordo com as prioridades do governo municipal, integrando as políticas setoriais 

com o plano de governo, analisando, sistematizando e disponibilizando dados e 

informações que orientem as ações de governo, articulando a função do planejamento 

nos diferentes setores da Prefeitura com as instâncias de participação da sociedade, 

auxiliando na elaboração das peças de planejamento orçamentário, bem como 

elaborando projetos para captação de recursos estaduais e federais necessários ao 

financiamento de ações que promovam o desenvolvimento econômico e social do 

município, e a ele compete: 

I - desenvolver as atividades de organização e elaboração de planos 

setoriais da administração municipal; 

II - dar parâmetros para a proposta do plano plurianual de investimentos e 

demais pegas do planejamento financeiro do governo municipal; 

Ill - gerenciar a criação escala de prioridades entre as ações a serem 

empreendidas nas diferentes  areas  de atuação da Prefeitura, considerando os 

recursos existentes; 

IV - coordenar a execução estratégica do plano de governo e de seu 

ajustamento continuo por meio da avaliação sistemática das ações dele decorrentes; 

V - coordenar a formulação e o controle da execução de políticas para o 

continuo aperfeiçoamento da administração pública municipal; 

VI - organizar a base de dados socioeconômicos que servem de subsídios 

para decisões governamentais sobre a adoção das políticas públicas para o 

desenvolvimento municipal; 

VII - produzir estudos para subsidiar mudanças e aprimorar a compreensão 

da realidade a qual se destinam as ações de governo; 

	•  
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VIII - gerar instrumentos que permitam o acompanhamento das políticas 

públicas, verificando e aferindo os resultados produzidos pela ação do governo com 

bases nos objetivos propostos, 

IX - assessorar na elaboração de programas e projetos de interesse da 

administração municipal; 

X - identificar nos órgãos públicos da esfera federal e estadual e nos órgãos 

privados, recursos necessários ao financiamento de programas e projetos de 

interesse da administração municipal; 

XI - manter organizados e atualizados os bancos de dados sobre fontes de 

financiamento de programas e projetos públicos, bem como o andamento dos projetos 

do município perante órgãos públicos financiadores.  

Art.  41 - O Departamento de Administração, Planejamento e Orçamento 

comporta a Divisão de Administração, que é o órgão responsável por garantir o 

funcionamento da máquina pública organizando padrões, normas e rotinas dos 

processos e procedimentos administrativos, e a ele compete: 

I -  elaborar os cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de 

recursos humanos e economicidade dos projetos executados pela Secretaria; 

II - dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria; 

Ill - coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto à Secretaria, 

orientando e determinando os procedimentos; 

IV - assessorar o titular da pasta em suas relações públicas; 

V - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos órgãos 

competentes da Secretaria para atendimento ou solução de consultas e 

reivindicações.  

Art.  42 - A Divisão de Administração comporta o Setor de Almoxarifado e 

Patrimônio, que é o órgão responsável por manter o serviço de almoxarifado, cuidando 

dos estoques de materiais e gerenciando as atividades de administração patrimonial 

e de serviços públicos, e a ele compete: 

	• 
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I - realizar o controle físico dos materiais adquiridos, processando o 

recebimento, a estocagem, a distribuição, o registro e o inventário dos itens 

específicos; 

II - controlar a guarda e estocagem do material adquirido de acordo com a 

codificação e condições higiênicas necessárias, observando as medidas de 

segurança, a natureza dos produtos e os prazos de validade;  

III  - manter o estoque em quantidades adequadas, observados os limites 

máximos e mínimos necessários as atividades, acionando sempre que necessário a  

area  de compras; 

IV - registrar entradas e saídas de materiais, promover sua guarda e 

conservação, instruir sistema de registro; 

V - conferir a carga de material de todos os órgãos da Prefeitura Municipal 

no final de cada exercício financeiro ou a partir do primeiro dia  OW  de mudanças de 

chefia; 

VI - manter inventário permanente e atualizado do material; 

VII - promover o transporte do material estocado para cada órgão requisitor; 

VIII - coordenar a elaboração balancetes dos materiais existentes e outros 

relatórios solicitados; 

IX - preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados; 

X - garantir que as instalações estejam adequadas para movimentação e 

retiradas dos materiais visando um atenciimanto ágil e eficiente; 

XI - propor políticas e diretrizes relativas a estoques e programação de 

aquisição e o fornecimento de material de consumo; 

XII - administrar o patrimônio municipal, observando as disposições 

previstas na Lei Orgânica do Município e demais legislação pertinente; 

XIII - promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventários; 

XIV - providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos 

moveis e imóveis de propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados 

de interesse artístico, cultural e paisagístico ou de valor histórico para o Município; 

XV - providenciar a documentação das eventuais doações de bens moveis 

e imóveis, de interesse municipal; 
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XVI - supervisionar o recebimento, tombamento, identificação, cadastro, 

avaliação, reavaliação, incorporação, carga e descarga de bens patrimoniais; 

XVII - promover os atos bons e necessários ao encaminhamento e 

processamento da escrituração e registro dos bens imoveis; 

XVIII - gerenciar o controle e o registro das autorizações, permissões e 

concessões de serviços públicos, quando for o caso; 

XIX - promover os serviços de zeladoria e vigilância do patrimônio 

municipal;  

XX - estabelecer normas de armazenamento dos materiais.  

Art.  43 - O Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento é 

o órgão responsável pela  politico  municipal de desenvolvimento dos recursos 

humanos, composta pelas funções de Seleção, gestão de pessoal, formação e 

capacitação dos servidores públicos municipais, bem como por gerenciar e executar 

as atividades de gestão da vida funcionar, prestando esclarecimentos e mantendo os 

servidores atualizados a respeitp de seus direitos e deveres, e a ele compete: 

I - executar a  politico  de desenvolvimento dos recursos humanos; 

II - alinhar os perfis profissionais existentes 'as necessidades estratégicas 

do governo municipal; 

Ill - disseminar princípios da gestão e da ética pública junto aos servidores, 

orientando e estimulando discussões sobre o comportamento esperado de um 

servidor público; 

IV - manter a Prefeitura atualizada na formação e no desenvolvimento de 

seus recursos humanos, incorporando sistemas educativos que favoreçam as 

inovações nos métodos de trabalho: 

V - promover a integração dos servidores em uma perspectiva de trabalho 

em equipe; 

VI - orientar  politicos  de recrutamento  e seleção, qualificação e avaliação 

de pessoal; 

VII - solicitar a instauração de sindicâncias e processos administrativos 

quando necessário, 
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VIII - subsidiar as comissões de sindicância com as informações que lhe 

forem solicitadas; 

IX - controlar as dotações orçamentarias alusivas a pessoal; 

X - fornecer anualmente aos servidores e órgãos de controle os informes 

relativos aos rendimentos e à tributação, da folha de pagamento; 

XI - definir perfis e subsidiar as Secretarias e demais órgãos da Prefeitura 

na elaboração de concursos públicos para contratação de pessoal; 

XII - adotar as providências necessárias para contratação e exoneração 

dos servidores da administração direta; 

XIII - desenvolver e operacionalizar programa de integração dos novos 

servidores; 

XIV - elaborar folhas de pagamento e recolher as contribuições sociais; 

XV - planejar, gerir, promover, coordenar e executar a política de gestão, 

desenvolvimento e qualidade de vide dos servidores; 

XVI - propor políticas e integrar praticas de gestão de pessoas atuando 

como agente estratégico junto ás unidades da Administração; 

XVII - propiciar caráter inovador à gestão de pessoas e promover a criação 

de condições de continuidade; 

XVIII - alinhar as atividades de gestão de pessoas e lideranças as diretrizes 

estratégicas; 

XIX - aprimorar mecanismos que possibilitem a melhoria continua do clima 

organizacional da Secretaria; 

XX - propor políticas e realizar estudos técnicos para a gestão estratégica 

de pessoas e competências da Secretaria; 

XXI - elaborar normas, procedimentos, instrumentos e metodologias de 

gestão estratégica de pessoas e competências.  

Art.  44 - O Departamento de Previdência é o órgão responsável por 

gerenciar o acompanhamento de benefícios e demais afastamentos dos servidores 

públicos municipais perante o órgão previdenciário, e a ele compete: 

I - supervisionar a emissão de certidões; 
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II - coordenar o acompanhamento de benefícios previdenciários dos 

servidores públicos municipais, tais como a aposentadoria;  

III  - promover o esclarecimento de dúvidas dos servidores públicos 

municipais acerca dos benefícios e trâmites previdenciários; 

IV - coordenar, controlar e avaliar as atividades previdenciarias pertinentes 

A vida funcional dos servidores públicOs municipais; 

V - monitorar normas e procedimentos relativos A concessão de benefícios 

previdenciários, a fim de estar constantemente atualizado acerca da legislação 

previdenciária; 

VI - zelar pela guarda e manutenção das informações e dos processos de 

concessão de aposentadorias e demais benefícios previdenciários dos servidores 

públicos municipais.  

Art.  45 7 O Departamento de Departamento de Licitações e Contratos é o 

órgão responsável por elaborar e conduzir a política de suprimentos, garantindo a 

aquisição de bens e serviços necessários para o bom andamento dos serviços, por 

meio das diferentes modalidades licitatórias, recebendo os pedidos de compras das 

diferentes  areas  da administração. municipal, processando e efetuando os processos 

para aquisição, bem como se responsabilizando pela logística de reposição, 

armazenamento e distribuição, e a ele compete: 

I - exercer as atividades relacionadas .a compra de bens, serviços e outros 

insumos, assegurando o suprimento necessário ao processamento normal das 

atividades da administração municipal; 

II - promover a realização, de licitações, através de comissão especifica, 

visando compras e aquisições, autorizações,_ permissões ou concessões, na forma 

prevista em legislação pertinente; 

Ill - coordenar a elaboração de editais dos procedimentos licitatorios e 

submetê-los A  Area  jurídica e  • Area  financeira; 

IV - realizar os procedimentos formais de licitação e compra de bens e 

serviços; 

V - fiscalizar o andamento dos contratos e o cumprimento das cláusulas 

contratuais; 
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VI - elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores do município; 

VII - promover medidas visando á programação de estoques e compras; 

VIII - emitir relatórios gerenciai§ para suporte nas tomadas de decisão; 

IX - encaminhar documentos e processos para controle dos setores de 

finanças e contabilidade.  

Art.  46 - O Departamento de Negócios Jurídicos é o órgão responsável por 

assessorar o Prefeito Municipal e, os demais órgãos da administração nas questões 

de natureza jurídica, e a ele compete: 

I - assessorar o Chefe do Poder Executivo, os Secretários Municipais e os 

demais dirigentes dos órgãos  municipals  em assuntos jurídicos específicos, quando 

solicitado; 

II - assessorar as diversas unidades da Prefeitura em assuntos jurídicos, 

de forma a acautelar e garantir integralmente seus direitos e interesses; 

Ill - dar consultoria jurídica a administração municipal em casos específicos 

que demandam por serviços jurídicos; 

IV - acompanhar as ações propostas pela Procuradoria do Município bem 

como demais tramites de todo o contencioso em que a mesma atue; 

V - assegurar o cumprimento da lei pelos agentes públicos, atribuindo 

responsabilidades e determinando medidas; 

VI - analisar documentos, atos e contratos e sobre eles emitir parecer, 

sobretudo se importarem em obrigações, responsabilidades e direitos da Prefeitura; 

VII - expedir pareceres jurídicos de interesse da Prefeitura Municipal sobre 

questões legislativas constitucionais, orçamentárias, financeiras e de outras 

naturezas; 

VIII - assessorar em procedimentos licitatórios e em processos 

administrativos instaurados contra servidores; 

IX - patrocinar ações de interesse da Prefeitura e atuar na defesa em juizo 

das ações propostas contra o município, até transito em julgado; 

X - emitir pareceres e orientar o Executivo em todas as questões 

envolvendo servidores públicos; 
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XI - representar o Município, ria representação ativa e passiva, no foro 

judicial ou extrajudicial, a Fazenda Municipal e o Prefeito, promovendo a cobrança 

judicial dos débitos inscritos na divida ativa; 

XII - promover a orientação da população com relação aos direitos dos 

consumidores; 

XIII - manter atualizados os registros públicos e o controle dos bens imóveis 

do município; 

XIV - promover o processo de desapropriação com base em estudos 

específicos de impactos urbanos e financeiros para o município; 

XV - unificar a jurisprudência administrativa, garantir a correta aplicação 

das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre órgãos da administração municipal. 

SUBSEÇÃO II 

DA SECRETARIA DE FINANÇAS  

Art.  47 - A Secretaria de Finanças é órgão da administração municipal 

responsável pelo planejamento, elaboração, gerência e execução da política tributária, 

contábil e financeira, executando ação normativa e fiscalizadora, propiciando 

condições de atendimento as necessidades de recursos públicos do governo 

municipal.  

Art.  48 - À Secretaria de Finanças compete: 

I - assessorar o Prefeito Municipal na condução das decisões referentes a  

area  financeira do município e no controle da execução orçamentaria; 

II - assessorar o Prefeito Municipal na definição da política e administração 

tributária e financeira do município; 

Ill - dar parâmetros para a proposta do plano plurianual de investimentos e 

demais pegas do planejamento financeiro do governo municipal; 

IV - criar escala de prioridades entre as ações a serem empreendidas nas 

diferentes  areas  de atuação da Prefeitura, considerando os recursos existentes; 

V - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento dos serviços 

relacionados a previsão orçamentária, receita e despesa, tesouraria, crédito e outros, 
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baseando-se na situação financela atual e nos objetivos visados, para definir 

prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses serviços; 

VI - supervisionar e coordenar as atividades de tesouraria; 

VII - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu 

desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para propor medidas 

de simplificação e melhoria dos trabalhos;. 

VIII - distribuir o serviço da tesouraria, dando orientações a respeito de 

exames de registros de lançamentos e outras operações, para assegurar sua eficiente 

execução; 

IX - requisitar e treinar o pessoal necessário ao desempenho dos trabalhos 

da unidade, enviando formulários., dando orientações e fazendo demonstrações das 

operações e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado; 

X - elaborar 'relatórios, fazendo as exposições pertinentes, para informar os 

superiores hierárquicos sobre o andamento. dos trabalhos; 

XI - submeter os programas orçamentários à apreciação do Chefe do Poder 

Executivo, apresentando justificativas e documentação, para obter a aprovação do 

mesmo ou determinações sobre emendas, quando necessário; 

XII - autorizar e efetuar pagamentos; 

XIII - realizar o empenho, a liquidação e o pagamento das despesas; 

XIV - registrar os atos contábeis de interesse da administração pública 

municipal, elaborando balanços, balancetes e demonstrativos contábeis. 

XV - executar e manter atualizada a escrituração contábil; 

XVI - elaborar estudos referentes a atualização da política tributária e fiscal 

do Município, a fim de assessor o Chefe do Poder Executivo na tomada de decisões; 

XVII - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do 

orgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  49 - São atribuições do Secretario Municipal de Finanças comandar, 

dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo anterior, bem 

como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação e execução da política 

financeira e fiscal do município,  ben.'  como, conjuntamente com o Chefe do Poder 
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Executivo, responsabilizar-se pela gestão financeira e pelo planejamento e controle 

da execução orçamentária da administração municipal.  

Art.  50 - A Secretaria de Finanças terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Divisão de Finanças: 

1. Setor de Contabilidade; . 

2. Setor de Cadastro e Lançadoria; 

3. Setor de Tesouraria e Tributação.  

Art.  51. - A Divisão de Finanças é o órgão responsável pelo 

assessoramento, supervisão, orientação, ayaliação, controle, coordenação e auditoria 

nas áreas orçamentária, financeira é patrimonial, e a ele compete: 

I - assessorar o secretário municipal na elaboração da proposta 

orçamentária; 

II -  assessorar o secretário municipal para a prestação anual de contas e o 

cumprimento das exigências de controle externo; 

Ill - dirigir a análise, controle e acompanhamento dos custos dos programas 

e atividades dos órgãos da administração a fim de subsidiar as ações do secretário 

municipal e do governo municipal; 

IV - controlar e avaliar as atividades de contabilização dos atos e fatos 

orçamentários, patrimoniais e financeiros e de processamento de dados do município; 

V - promover o controle escrityral das operações, de acordo com as 

diretrizes do plano de contas; 

VI - supervisionar a elaboração de balancetes mensais, demonstrativos e 

balanço anual, bem como a publicação dos informativos financeiros determinados 

pela Constituição Federal e pela Lei de Responsabilidade Fiscal; 

VII - desenvolver a prestação anual de contas e o cumprimento das 

exigências do controle externo; 

VIII - analisar, controlar e acompanhar os custos dos programas e 

atividades dos órgãos da administração direta; 

IX - analisar a conveniência da criação e extinção de fundos especiais; 
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X - coordenar a elaboração da.-programação de desembolso financeiro; 

XI - realizar o empenho, a liquidação e o pagamento das despesas; 

XII - administrar as dotações atribuidas as diversas unidades 

orçamentárias. 

XIII - dirigir õ registro dos atos cdntábeis de interesse da administração 

pública municipal, elaborando balanços, balancetes e demonstrativos contábeis; 

XIV - manter atualizada a escrituração contábil; 

XV - promover o contrôle e a análise contábil dos atos e fatos decorrentes 

das decisões do ordenador de despesa, de natureza orçamentária e extra 

orçamentária; 

XVI - coordenar estudos sobre- o desenvolvimento da execução 

orçamentaria, propondo a abertura de créditos adicionais; 

XVII - manter Controle sobre a prestação de contas das entidades 

beneficiárias de subvenções; 

XVIII - contabilizar a moviment-agão bancária e os recebimentos de receitas 

por meio dos boletins diários;, 

XIX - opinar sobre a devolução de cauções e depósitos, bem como 

coordenar os trabalhos de conciliação bancária; 

XX - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu 

desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para propor medidas 

de simplificação e melhoria dos trabalhos; 

XXI - planejar os serviços relacionados à previsão orçamentária, receita e 

despesa, tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situação financeira atual da 

administração pública e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e 

rotinas relacionadas a esses serviços; 

XXII - organizar os trabalhos d.e sua  area,  distribuindo-os e estabelecendo 

normas e processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal desses 

trabalhos, os resultados previstos e padrões regulamentares uniformes; 

XXIII - gerenciar a realização de pagamentos. _ 	_ 

: 
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Art.  52 - A Divisão de Finanças comporta o Setor de Contabilidade, que é 

o órgão responsável pela contabilização de todos os eventos que envolvam 

movimentação financeira e escrituração contábil e a ele compete: 

I - registrar os atos contábeis de interesse da administração pública 

municipal, elaborando balanços, balancetes e demonstrativos contábeis; 

II - executar e manter atualizada a escrituração contábil; 

Ill - realizar o controle e a análise contábil dos atos e fatos decorrentes das 

decisões do ordenador de despesa, de natureza orçamentária e extra orçamentária; 

IV - realizar estudos sobre o desenvolvimento da execução orçamentária, 

propondo a abertura de créditos adicionais; 

V - executar a emissão e- registro dos empenhos emitidos, devolvendo-os 

quando eivados por irregularidade, 

VI - propor ao Secretário de Finanças, no inicio do exercício financeiro, a 

emissão de empenhos globais, ou por  estimative;  

VII - registrar as requisições de adiantamentos, executando a tomada de 

conta dos responsáveis; 

VIII - manter controle sobre a prestação de contas das entidades 

beneficiárias de subvenções; 

IX - contabilizar a movimentaçáo bancária e os recebimentos de receitas 

por meio dos boletins diários; 

X - registrar os contratos que acarretem rendas ou despesas; 

XI - examinar e instruir os processos de despesas, impugnando-os quando 

não revestidos das formalidades legais; 

XII - efetuar,, na época própria, a prestação de contas do exercício 

financeiro; 

XIII.- opinar sobre a devolução de cauções e depósitos; 

XIV - coordenar os trabalhos de conaiação bancária; 

XV - receber os documentos contábeis destinados a gerar os registros do 

sistema patrimonial; 

XVI elaborar relatórios e pareceres sobre a situação contábil e financeira; 

XVII - estabelecer os parâmetros para os programas de investimento; 
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XVIII - fazer o controle e a acompanhar a contabilidade das contas dos 

convênios; 

XIX - elaborar e manter atualizados os registros e controles contábeis.  

Art.  53 - A Divisão de Finanças comporta o Setor de Cadastro e Lançadoria, 

que é o órgão responsável pelo planejamento, implantação e gerenciamento da 

política municipal de rendas, e a ele compete: 

I - coordenar e orientar a política fiscal do Município, bem como gerenciar 

as atividades relativas a lançamentos do tribOto e arrecadação de rendas municipais, 

a fiscalização dos contribuintes, coordenando a atualização do cadastro de 

contribuintes; 

II - providenciar nas épocas próprias, a inscrição e renovação de inscrição 

dos contribuintes do Imposto de Serviços de Qualquer Natureza, organizando o 

respectivo cadastro;  

III  - coordenar a coleta de dados para atualização do cadastro imobiliário, 

mantendo permanente contato com o órgão responsável pelo licenciamento de obras 

e com cartórios de registros de Imóveis; 

IV - dirigir a entrega do "habite-se" relativo As novas edificações, uma vez 

autorizado pelo orgão competente da Prefeitura, registrando, nessa ocasião, os 

elementos e dados necessários ao Cadastro Imobiliário; 

V - gerenciar os cálculos necessários à fixação dos valores e medidas que 

servirão de base para o lançamento dos impostos, taxas e contribuição de melhoria; 

VI - promover as alterações necessárias à atualização do cadastro 

imobiliário mediante o registro das transferências de propriedade, de loteamento, de 

reformas e ampliações e de modificações do domínio fiscal dos contribuintes; 

VII - providenciar os alvarás de licença para localização e funcionamento 

de estabelecimentos comerciais,  industrials,  •profissionais e similares, consultando 

quando for o caso, os oi gãos competentes; 

VIII - coordenar a. fiscalização do cumprimento das normas municipais 

relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestação de serviços, 

bem como os negociantes ambulantes. 
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Art.  54 - A Divisão de Finanças comporta o Setor de Tesouraria e 

Tributação, que é o órgão responsável pelo assessoramento, supervisão, orientação, 

avaliação, controle, coordenação e auditoria em todas as atividades de tesouraria, 

organizando e orientando os trabalhos específicos da mesma e controlando o 

desenvolvimento do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas 

de trabalho, bem como pela administração fiscal, nas suas funções de cadastramento, 

lançamento, cobrança, restituição e fiscalização de tributos municipais, aplicação de 

sanções por infrações a lei tributária e medidas de prevenção e repressão a fraude, e 

a ele compete: 

I - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu 

desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para propor medidas 

de simplificação e melhoria dos trabalhos; 

II - distribuir o serviçO dá tesouraria; dando orientações a respeito de 

exames de registros de lançamentos e outras operagóes, para assegurar sua eficiente 

execução; 

Ill - requisitar e treinar o.pessoal necessário ao desempenho dos trabalhos 

da unidade, enviando formutários à seção especializada, dando orientações e fazendo 

demonstrações das operações e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento 

desejado; 

IV - elaborar relatórios, fazendo as exposigões.pertinentes, para informar 

sobre o andamento dos trabalhos; 

V - planejar os serviços relacionados a previsão orçamentária, receita e 

despesa, tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situação financeira atual da 

administração pública e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e 

rotinas relacionadas a esses serviços; 

VI - submeter os programas orçamentários à apreciação do Chefe do Poder 

Executivo Municipal, apresentando justificativas e documentação, para obter a 

aprovação do mesmo ou determinações sobre emendas, quando necessário; 

VII - organizar os trabalhos de sua  area,  distribuindo-os e estabelecendo 

normas e processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal desses 

trabalhos, os resultados previstos e padrões regulamentares uniformes; 

VIII - gerenciar, programar e efetuar os pagamentos. 
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IX - aperfeiçoar a !egislação tributária municipal, objetivando a justiça fiscal 

e adequando-a nova realidade econômica do  pals;  

X - implantar sistema integrado e informatizado de tributação fiscal e uma 

eficiente política de fiscalização, a fim de ampliar a arrecadação de impostos e evitar 

a evasão fiscal; 

XI - responder as consyltas feitas pelos contribuintes sobre assuntos 

relacionados com a interpretação de dispositivos da legislação tributária; 

XII - aperfeiçoar o. sistema de atendimento ao contribuinte de forma a 

oferecer, informações rápidas e precisas sobre todos os impostos e serviços 

municipais; 

XIII - administrara cobranga-da divida ativa do município; 

XIV - controlar e acompanhar a arrecadação realizada por meio da rede 

bancária, adotando providências quanto à regularidade dos procedimentos da rede 

arrecadadora; 

XV - manter contato com os bancos integrantes da rede arrecadadora; 

XVI - editar ato de admissão, suspensão e exclusão de agentes 

arrecadadores; 

XVII - articular-se com a Divisão de Contabilidade e com o sistema de 

processamento de dados da Prefeitura, com vistas ao registro e controle dos créditos 

fiscais; 

XVIII - efetuar levantamentos estatísticos permanentes sobre o fluxo da 

arrecadação e sobre os setores econômicos locais, produzindo analises comparativas 

e de desempenho; 

XIX - estruturar banco de dados para consulta sobre arrecadação e setores 

econômicos; 

XX - proceder ao acompanhamento de grandes contribuintes e de , 	• 
contribuintes inidôneos; 

XXI - fazer previsào e a análise da arrecadação no município. 

. SEÇÃO  III  

DOS ÓRGÃOS  OE  ATIVIDADE FIM 

Arnqc ajraba
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Art.  55 - Os órgãos de atividade fim têm por atribuição prestar os serviços 

finalisticos nas diversas  areas  de atuação do Poder Executivo Municipal. 

SUBSEÇÃO i 

DA SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA E PROMOÇÃO SOCIAL  

Art.  56 - A Secretaria de Assistência e Promoção Social é órgão da 

administração municipal responsável pela formulação, implantação e controle da 

política pública de assistência social tendo por finalidade coordenar, executar e 

aprimorar o sistema de gestão da política de assistência social, organizado, por meio 

de um conjunto de serviços; programas; projetos e benefícios executados diretamente 

pelo setor público ou indiretamente pelas entidades, bem como promover a articulação 

com as outras políticas.  Socials  existentes no município.  

Art.  57 - À Secretaria de Assistência e Promoção Social compete: 

I - coordenar o sistema único de assistência social no município, em 

conformidade com a política nacional de assistência social vigente; 

II - promover um conjunto integrado de ações socioassistenciais básicas e 

especiais de iniciativa pública e da. sociedade civil organizada, para atendimento das 

necessidades sociais do público alvo da assistência social, conforme preconiza a Lei 

Orgânica da assistência social e,a política nacional de assistência social; 

Ill - organizar os serviços, programas, projetos e benefícios, de forma 

descentralizada, por meio do Centro de Referência e Assistência Social - CRAS, 

Equipe de Proteção Social Especial e da rede prestadora de serviços 

socioassistenciais; 

IV - prover, serviços, programas, projetos s e benefícios de proteção social 

básica e especial para famílias, indivíduos e grupos que se encontram em situações 

de vulnerabilidade e risco social, assegurando a centralidade na família, a convivência 

familiar e comunitária; 

V - garantir estrutura e assessoria aos conselhos municipais afetos a 

política de assistência e desenvolvirriento.social; 
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VI - produzir informações e subsidiar os conselhos de assistência social e 

os conselhos afetos; 

VII - realizar a vigilância socioassistencial mediante a produção e 

sistematização de dados do diagnóstico municipal das vulnerabilidades e situações 

de risco dos usuários, assim Lomo o vigilância socioassistencial mediante o 

monitoramento físico financeiro com enfoque no padrão de qualidade dos serviços 

socioassistenciais públicos e os executados pela rede socioassistencial não 

governamental; 

VIII - elaborar o piano municipal de assistência social; 

IX - elaborar o planejamento orçamentário da Secretaria: plano plurianual, 

lei de diretrizes orçamentária, lei orçamentária anual, em parceria com os setores 

responsáveis, garantindo-se a participação do Conselho Municipal de Assistência 

Social. 

X - definir padrão de.qualicIade, a, partir, das regulações vigentes, formas de 

acompanhamento, monitoramerito e. avaliação das ações governamentais e não 

governamentais de âmbito local; 

XI - articular-se  corn  outras políticas setoriais de âmbito municipal com 

vistas à inclusão dos destinatários da  politico  de assistência social; 

XII - executar, manter e aprimorar o sistema de gestão da política e dos 

serviços de assistência social, respeitando as diretrizes preconizadas pela política 

nacional de assistência social: comando único das ações, participação da população, 

primazia da responsabilidade do Estado e centralidade na família; e os princípios: 

supremacia do atendimento as necessidades sociais sobre as exigências de 

rentabilidade econômica, universalizaçãc dos direitos sociais, respeito à dignidade do 

cidadão, igualdade de direitos no, acesso ao atendimento, divulgação ampla dos 

benefícios, serviços,, programas e.projetos socioassistenciais, dos critérios para sua 

concessão e controle das ações, com o envolvimento e articulação do Conselho 

Municipal de Assistência Social, e demais conselhos afetos; 

XIII - implementar as ordens e determinações judiciais relacionadas ao 

cumprimento de penas, suas alternativas e medidas socioeducativas; 

XIV - exercer outras atribuições .compatíveis com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo. 
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Art.  58 - São atribuições do Secretário Municipal de Assistência e 

Promoção Social comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que 

trata o artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na 

formulação, coordenação, execução e acompanhamento da política municipal de 

assistência social. 

Parágrafo único - Cabe ao. Secretário Municipal de Assistência e 

Promoção Social promover a integração das ações da área social, articulando a 

formação de redes de proteção social e fomentando a participação da população nos 

conselhos relacionados à área. 

Art.  59 - A Secretaria de Assistência e Promoção Social terá a seguinte 

estrutura:  

I - orgãos de execução: 

a) Departamento do Centro de Referência de Assistência Social — CRAS: 

1. Coordenadoria do Centro de Referência de Assistência Social — CRAS: 

1,1 Setor de Assistência e Cuidado Social. 

b) Departamento de Planejamento e Assistência Social.  

Art.  60 - O Departamento do Centro de Referência de Assistência Social — 

CRAS é o órgão responsável pela oferta de serviços de proteção básica do Sistema 

Único de Assistência Social, nas áreas de vulnerabilidade e risco social, e a ele 

compete: 

I - supervisionar a elaboração do Plano Municipal de Assistência Social; 

II - planejar, monitorar e avaliar os serviços ofertados no CRAS; 

Ill - alimentar os Sistemas de Informação do SUAS; 

IV - subsidiar os processos de formação e qualificação da equipe de 

referência; 

V - ofertar o PAIF e outros serviços socioassistenciais da Proteção Social 

Básica; 

VI - controlar a gestão territorial dá rede socioassistencial da PSB; 

VII - coordenar a definição  corn  a equipe de profissionais e representantes 

da rede socioassistenciai do território, o fluxo de entrada, acompanhamento, 

36 



PREFEITURA  MUNICIPAL DE SANTA  CLARA  D'OESTE 
CNPJ 45.'135:944/000144' 

Av..Gioçondo Giqvani..Gazotto.. no 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 	 Arno,  ors 
CEP 	 Estai1O de aa'o Paulo 	 (3.fala 

e-mail: administracaoftsantaclaradoeste.s_p.qov.br planejamentoOsantaclaradoeste.sp.gov.br   
•	 

 

	• 

 

monitoramento, avaliação e desligamento das famílias e indivíduos nos serviços de 

proteção social básica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; 

VIII - definir  corn  a equipe técnica, os meios e as ferramentas teórico-

metodológicos de trabalho social  corn  familias.e dos serviços de convivência; 

IX - efetuar ações de mapeamento, articulação e potencialização da rede 

socioassistencial no território de abrangência do CRAS e fazer a gestão local desta 

rede.  

Art.  61 - O Departamento do Centro de Referência de Assistência Social — 

CRAS comporta a Coordenadoria do Centro de Referência de Assistência Social —  

GRAS,  que é o órgão responsável, pela gestão estratégica dos programas de 

benefícios assistenciais que. visam favorecer a superação de situações de 

vulnerabilidade e risco; por -alai° da  °fella  de acompanhamento e inserção das 

famílias beneficiárias nos servigos.spoipassistenciais e das demais políticas públicas, 

e a ele compete: 

I - apoiar o exercício do  protagonism°  e da participação social; 

II - contribuir para a, superação de situações vivenciadas e a reconstrução 

de relacionamentos familiares e comunitários, dentro do contexto social, ou na 

construção de novas referências; 

Ill - facilitar o acesso das famílias e indivíduos a direitos socioassistenciais 

e à rede de proteção social; 

IV - interromper padrões de relacionamentos familiares e comunitários com 

violência de direitos; 

V - prevenir os agravamentos e a institucionalização; 

VI - propiciar uma acolhida e escuta qualificada; 

VII - promover o fortalecimento da função protetiva da família. 

VIII - elaborar estudos sociais; 

IX - gerenciar a realização de.diagnósticos socioecon6micos; 

X - construção do Plano Individual e/ou familiar de atendimento; 

XI - coordenar a orientação famiiiar, jurídico-social e encaminhamento para 

a rede de serviços locais. 
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XII - gerenciar a execução da política de proteção básica na assistência 

social do município; 

XIII - promover a implantação das ações sociais nos territórios de 

vulnerabilidade social de forma descentralizada e no atendimento a grupos que vivam 

em risco social conforme estabelecido nos objetivos da política municipal de 

assistência social; 

XIV - dirigir .a política de proteção básica na assistência social do município, 

implantando as ações sociais necessarias para o atendimento de grupos que vivam 

em situação de vulnerabilidade social; 

XV - gerenciar a implementação de políticas públicas sociais no âmbito da 

assistência social e outras  areas  correlatas, destinados as pessoas em situação de 

vulnerabilidade social, fortalecendo os vínculos familiares e viabilizando melhorar as 

condições de vida por  Mob  da inclusão soda', geração de trabalho e renda.  

Art.  62 - A Coordenadoria do Centro de Referência de Assistência Social — 

CRAS comporta o Setor de Assistência e Cuidado Social, que é o órgão responsável 

por gerenciar diagnósticos e estudos sobre as condições de risco e vulnerabilidade 

social para subsidiar as atividades de planejamento da Secretaria, bem como pela 

articulação das organizações que compõem a rede social do município, e a ele 

compete: 

I - sistematizar e disponibilizar informações que orientem a política 

municipal de assistência social, produzindo os relatórios dos serviços 

socioassistenciais e os relatórios de gestão; 

II - elaborar mecanismos de avaliação do sistema municipal de assistência 

social; 

Ill - criar escala de prioridades entre as ações a serem empreendidas nas 

diferentes  areas  de atuação 	Secretaria, considerando .os recursos existentes e 

disponíveis; 

IV - preparar os estudos e diagnósticos para subsidiar as deliberações dos 

conselhos comunitários afetos a  area  de atuação da Secretaria de Assistência Social; 
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V - emitir e socializar os dados necessários à elaboração de diagnósticos e 

ao planejamento das ações técnicas, bem corno para deliberação das prioridades 

junto aos conselhos das  areas  afins; 

VI - gerir a coleta e guarda das informações relativas ao perfil 

socioeconômico e as informações das ações sociais da população; 

VII - criar mecanismos de coleta e acompanhamento dos indicadores gerais 

e específicos relacionados com as competências da Secretaria; 

VIII - estruturar as diretrizes para a coleta de dados, construção dos 

indicadores gerais e específicos necessários à implantação e monitoramento das 

condições de vida das populações atendidas; 

IX - formuiar as políticas necessárias para adoção das tecnologias de 

informação. 

X - elaborar projetos para captação de recursos, em conformidade com as 

demandas apresentadas peia rede de serviços e conselhos afetos; 

XI - acompanhar .e executar ,os tramites legais para estabelecimento de 

convênios  corn  a União, Estado, instituições não governamentais e outros órgãos; 

XII - formalizar, operacionalizar, acompanhar e avaliar a execução dos 

projetos e convênios no âmbito de sua competência; 

XIII - analisar e emitir o parecer, quanto ao cumprimento do objeto e demais 

pronunciamentos necessários dentro de sua  area  de competência, quanto aos 

convênios estabelecidos pela Secretaria; 

XIV - realizar visitas de acompanhamento e orientação para o cumprimento 

de objeto aos serviços, programas e projetos da rede governamental e não 

governamental; 

XV - prestar assessoria na elaboração da estrutura dos planos e projetos, 

segundo o modelo requerido po esta secretaria, para o estabelecimento dos 

convênios  corn  os serviços não governamentais; 

XVI - subsidiar os conselhos tecnicamente, inclusive na definição dos 

critérios de partilha dos recursos dos fundos especiais vinculados ao orgão gestor; 

XVII - monitorar e avaliar, os serviços socioassistenciais a partir das 

referências da legislação vigente, orientando-os tecnicamente de acordo com as 

diretrizes e princípios da política de assistência social; 
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XVIII - apresentar proposta de formação e capacitação continuada de 

acordo com a necessidade da rede de serviços socioassistenciais.  

Art.  63 - O Departamento de Planejamento e Assistência Social é o órgão 

responsável pelo diagnostico das condições de risco e vulnerabilidade social no 

município, pelo planejamento .e gestão estratégica de convênios e parcerias em 

programas e projetos sociais, pela taptação,de recursos junto aos governos estadual 

e federal e organizações civis pare as ações socioassistenciais, bem como pelo 

acompanhamento e controle dos convênios firmados pela Secretaria, e a ele compete: 

I - fixar diretrizes e estabelecer normas para execução da política municipal 

de assistência e desenvolvimento,social no município; 

II - organizar diagnósticos da.  realidade social do município, identificando 

territórios de vulnerabilidade soda! e ordegando a ações de proteção social; 

Ill - coordenar. e subsidiar ,  Q trabalho da rede de proteção social do 

município; 

IV - formular protocolos de gestão, organizando o funcionamento e 

estabelecendo as diretrizes dos serviços da Secretaria; 

V - coordenar a elaboração do piano de assistência social do município; 

VI - promover e assessorar os conselhos.comunitários afetos a assistência 

social na realização de suas conferências municipais; 

VII - elaborar estratégias que garantam a formação dos profissionais que 

atuam nas  areas  sociais; 

VIII - garantir que os espaços físicos destinados ao desenvolvimento das 

ações sociais sejam projetados de acordo co.m ,propostas de humanização dos 

serviços sociais e  ern  atendimento as iegislações vigentes quanto a acessibilidade; 

IX - formular projetos visando captar recursos e formar parcerias para o 

atendimento na  area  da.assistêncla: 

X - elaborar cadastros das organizações e. fomentar seu desenvolvimento; 

XI - manter contato com organizações públicas e privadas, para troca de 

experiência e ou oferecer os subsídios necessários à, celebração de convênios ou 

parcerias; 
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XII - criar sistemas de informação de fontes de recursos públicos e privados 

na  area  social e acompanhar a publicaçao de editais e de oportunidades nessa  area;  

XIII - realizar todas as etapas formais para concorrer aos recursos de 

projetos; 

XIV - criar mecanismos de controle e acompanhamento dos projetos e 

realizar a prestação de contas dos corivênios; 

XV - subsidiar as demais unidades e organizações parceiras com 

informando do andamento dos programas e projetos da Secretaria. 

XVI - assegurar a estruturação e implantação da proposta de 

descentralização das unidades de assistência social; 

XVII - organizar e-  estabelecer parâmetros para elaboração das propostas 

orçamentarias da Secretaria que irão compor o plano plurianual, a lei de diretrizes 

orçamentarias e a lei orçamentaria anual; 

XVIII acompanhar a execução orçamentaria, examinando balanços e 

balancetes; 

XIX - elaborar pedidos de compras com as especificações necessárias e 

encaminhar ao responsável; 

XX - controlar a movimentação de papéis e documentos da Secretaria por 

meio de protocolos e manter em ordem os arquivos administrativos. 

SUBSEÇÃO II 

DA SECRETARIA DE SAÚDE  

Art.  64 - A Secretaria de Saúde é órgão da administração municipal 

responsável pela formulação, operacionalização, controle e avaliação da política 

pública de saúde no município, tendo por objetivo garantir ações de promoção, 

prevenção e atenção a saúde da população. 

§ 1° - A Secretaria Municipal de Saúde atua em consonância com os 

princípios do Sistema único de Saúde, garantindo a universalidade, a equidade e a 

integralidade das ações de saúde. 

§ 2° - As ações e os servigos de saúde municipal formam uma rede de 

assistência organizada de acordo com critérios do Sistema Único de Saúde. 
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Art.  65 - À Secretaria de Saúde compete: 

I - formular, propor, executar e avaliar no n vel local e sob direção única, a 

política municipal de saúde; 

II - assegurar meios e formas Para a execução da política municipal de 

saúde por meio de profissionais, equipamentos, instalações, materiais e sistemas de 

organização do trabalho nas unidades de saúde; 

Ill - exercer a regulação clO Sistema Municipal de Saúde, por meio da 

definição, acompanhamento e avaliação de normas, padrões e critérios de excelência 

para a gestão e funcionamento dos serviços de saúde voltados para a qualidade da 

atenção e satisfação do usuário; 

IV - normatizar complementarmente as ações e serviços públicos de saúde 

no âmbito do município 

V - definir instrumentos; parâmetros e mecanismos para acompanhar e 

avaliar o Sistema Único de Saúde :t- SUS no Município, em acordo com as diretrizes 

definidas pela política nacional de saúde, pela política estadual de saúde e pela 

política municipal de saúde; 

VI - organizar e coordenar o sistema de informação em saúde; 

VII - identificar, analisar e intervir na situação dos fatores envolvidos no 

processo de saúde e doença, monitorando e avaliando, permanentemente, a situação 

da saúde no Município; 

VIII - pactuar as ações de saúde a serem desenvolvidas pelo município nas 

instancias de planejamento do SUS e os valores para os tetos financeiros do 

município; 

IX - articular-se com Orgãos e entidades da administração pública federal, 

estadual e municipal, bem como  corn  organizações não governamentais para a 

elaboração e condução de projetos setoriais, intersetoriais e de promoção da saúde; 

X - definir e executar uma política ce formação e educação permanente 

para os trabalhadores dá saúde, diretamente ou em articulação com instituições de 

ensino em saúde e demais instâncias do SUS; 

XI - coordenar a elaboração de propostas do Plano Plurianual, Lei de 

Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual da Secretaria de Saúde, bem como 
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do Plano Municipal de Saúde e do Relatório de Gestão Municipal e demais 

instrumentos e normatizações  necessaries  ao planejamento municipal da saúde; 

XII - executar, controlar e avaliar as ações de vigilância epidemiológica, 

vigilância sanitária, controle de zoonoses, saúde ambiental, alimentação e nutrição e 

saúde do trabalhador, referentes as condições e aos ambientes de trabalho; 

XIII - participar da formulação da política de saneamento básico e colaborar 

na proteção e recuperação do meio.ambiente; 

XIV - celebrar contratos e convênios com entidades prestadoras de 

serviços privados de saúde, bem corno controlar e avaliar sua execução; 

XV - criar grupos de trabalho para estudo de temas específicos referentes 

operacionalização do SUS no município; 

XVI - divulgar as ações por meio dos diversos mecanismos de comunicação 

social, em especial junto ao Conselho Municipal de Saúde; 

XVII -  fomenter  a participação da população nas discussões sobre a Política 

Municipal de Saúde e o controle social, da saúde; 

XVIII - exercer outras atribulgões compatíveis com a natureza da função do 

orgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  66 - São atribuições dp Secretário Municipal de Saúde comandar e 

supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo anterior, bem como 

assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação de políticas, programas, 

planos, projetos, diretrizes e metes referentes aos serviços públicos de saúde no 

município, coordenando e supervisionando todas as atividades previstas no campo da 

atuação da Secretaria de Saúde.  

Art.  67 - A Secretaria de Saúde terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Departamento de Atenção Qeral  ern  Saúde: 

1. Divisão de Controle e Transporte em Saúde: 

1.1 Coordenadoria de Saúde: 

1.1.1 Setor de Atenção Básica; 

1.1.2 Setor de Agendamento de Vagas de Média e Alta Compl xidade. 

( 
43 



Amer e trattalho per 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE 

CNP:i 45.135/,444/00Q1. 04  
Ay,  GIOCOnd0 GiOvani faiZtift0 nt) 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 

CEP 13.745,NoEstado de São Paulo  
e-mail:  administracao sanlaclaradoeste.s_p.ciov.br &nejamento(asantaclaradoeste.sp.gov.br  

•	 

 

	•  

 

b) Departamento de Vigilância Sanitária e Epidemiológica: 

1. Setor de Epidemioiogia. 

c) Departamento de Saúde e Segurança do Trabalho.  

Art.  68 - 0 Departamento de Atenção Geral em Saúde é o orgão 

responsável por dirigir e supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal de 

Saúde, e a ele compete: 

I - assessorar e representar o Secretário Municipal 'de Saúde em situações 

peculiares inerentes ao cargo; 

II - dirigir a elaboração de cronogramas de trabalho para melhor 

aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela 

Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; 

Ill - supervisionar os projetos administrativos desenvolvidos pela 
• [ 	 , 	• 

Secretaria; 

IV - coordenar as equipes que desenvolvem projetos visando captação de 

recursos externos, orientando e determinando os procedimentos; 

V - assessorar o Secretario Municipal de Saúde em suas relações públicas; 

VI - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos órgãos 

competentes da Secretaria para atendimento ou solução de consultas e 

reivindicações; 

VII - planejar, organizar e controlar as atividades financeiras e 

administrativas da Secretaria de Saúde; 

VIII - providenciar e dar efeito aos termos de convênios e outros ajustes 

firmados pelo Município na  area  de saúde; 	, 

IX - assistir o Secretario Municipal de Saúde na tarefa de gerir o Fundo 

Municipal de Saúde ou quaisquer outros recursos transferidos por órgãos 

governamentais; 

X - gerenciar os gastos  corn  a saúde, especialmente no sentido de dar 

exato cumprimento aos percentuais mínimos destinados à saúde; 

XI - controlar o banco de dados da Secretaria Municipal de Saúde; 

XII - coordenar os sistemas de informação em saúde. 
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Art.  69 - O Departamento de Atenção Geral em Saúde comporta a Divisão 

de Controle e Transporte em Saúde, que é o orgão responsável pelo planejamento e 

execução do transporte de pacientes para realização de exames diagnósticos, 

atendimento médico, tratamentos ambulatoriais e internações hospitalares, e a ele 

compete: 

I - planejar e inspecionar a realização do atendimento móvel de pacientes, 

a fim de garantir o atendimento de urgências clinicas, pediátricas, cirúrgicas, 

traumáticas, obstétricas e psiquiátricas, bem como a transferência de pacientes aos 

destinos para os quais forem encaminhados; 

li - gerenciar as ações operacionais onde se processa a função reguladora, 

em casos de urgências glinicas, pediátricas, cirúrgicas, traumáticas, obstétricas e 

psiquiátricas; 

Ill subsidiar 6:planejamentO.das atividades para adequar a capacidade da 

Secretaria Municipal de. Saúde com as dernandas de .serviço;.. 

IV - articular ações harnio.nizactoras e ordenadoras buscando a resposta 

mais equitativa possível frente 	necessidades expressas e devidamente 

hierarquizadas; 

V - nortear-se 	pactos estabelecidos entre as instâncias gestoras do . 	. 
Sistema e demais atores envolvidos no processo assistencial, visando o atendimento 

ao paciente; 

VI -. identificar e divulgar os fatores condicionantes das situações e agravos 

de urgência atendidos,. notificando os diferentes setores envolvidos; 

VII - identificar, qualificar e classificar os pedidos de socorro oriundos de 

unidades de saúde, julgar sua pertinência.  e exercer a telemedicina sempre que 

necessário. 

VIII - coordenar a notificação das unidades que irão receber pacientes, 

informando As equipes medicas receptoras as condições clinicas dos pacientes e . 	. 
possíveis recursos necessários; 

IX - gerenciar o transporte de pacientes para unidades de apoio diagnóstico 

e terapêutico, para realização de exames ou tratamentos e transferência de pacientes 

entre unidades não hospitalares ou hospitalares; 
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• 
X - organizar e orientar os trabalhos para assegurar o desenvolvimento 

normal das atividades que visem à correta utilização da frota destinada a tal serviço; 

XI - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o 

desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para propor medidas 

de simplificação e melhoria dos trabalhos; 

XII - gerenciar a elaboração de relatórios periódicos sobre as atividades 

desenvolvidas, para possibilitar a avaliação dos serviços prestados; 

XIII - requisitar material necessário ao desempenho dos trabalhos da 

unidade; 

XIV - fiscalizar o trabalho dos motoristas e operadores dos veículos.  

Art.  70 - A Divisão de Controle e Transporte em Saúde comporta a 

Coordenadoria de Saúde, que'é o-órgão responsável que é o órgão responsável pela 

promoção e proteção da saúde . a.prevengão.de  agravos, o diagnostico, o tratamento, 

a reabilitação, redução de danos e a. manutenção da saúde com o objetivo de 

desenvolver uma atenção integral que impacte na situação de saúde e autonomia das 

pessoas e nos determinantes e condicionantes de saúde das coletividades, e a ele 

compete: 

I - coordenar a identificação de riscos, necessidades e demandas de saúde, 

utilizando e articulando diferentes tecnologias de cuidado individual e coletivo, por 

meio de uma clinica ampliada capaz de construir vínculos positivos e intervenções 

clinica e sanitariamente efetivas, na perspectiva de ampliação dos graus de autonomia 

dos indivíduos e grupos sociais; 

II - gerenciar. a elaboração e acompanhamento de projetos terapêuticos 

singulares; 

Ill - organizar o fluxo dos usuários entre os pontos de atenção da Rede 

Básica de Saúde; 

IV - promover comunicação entre os diversos pontos de atenção 

responsabilizando-se pelo cuidado dos usuários em qualquer destes pontos através 

de uma relação horizontal, continua e integrada com o objetivo de produzir a gestão 

compartilhada da atenção integrai; 
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V - articuiar outras esbuturas das !edes dt saNe e intersetoriais, públicas, 

comunitárias e scciais; 

VI - supervisionar dispoSi'iivos de.gest5.o da cuidado, tais coma gestão das 

listas de espera (encarninhamentos para consukas especializadas, procedimentos e 

exames), prontuário eletrônico em rede, protocolos de atenção organizados sob a 

lógica de linhas de cuidado. discussao e analise de casos traçadores, eventos-

sentinela e incidentes críticos; 

VII - promover o reconhecimento quanto as necessidades de saúde da 

população sob sua responsabilidade, organizando-as em relação aos outros pontos 

de atenção à saúde, contribuindo para que a programação dos serviços de saúde 

parta das necessidades,4ev*aúdf,dos- 

VIII - chefiar .0 ateridi:nento odontológico à população, controlando e 

gerenciando o diagneStido bUce,‘ pedontia e!spet'sializada,-  cirurgia oral, endodontia 

e atendimentspooi-olizadia.apodadts, de necessidades especiais.  

Art.  71 - Coordenadoriade Saúde comporta o Setor de Atenção Básica, 

que é o órgão responsável por:do:i:ganvolyeT  urn  conjunto de ações de saúde, no âmbito 

individual e coletivo...que,abrangeos;:pf:ornoção aproteçao da saúde, a prevenção de •., 	 . 	. 	. 	. 	, 
agravos,. o diagnOstico, a .tratarrien¡o, 	reabi!itação, a .  redução de danos e a 

manutenção da saúde com a .objetivo de. • dEysenvolver.  urna atenção integrai que 

impacte na situação de.. sakie e autonomia dss pessoas e nos determinantes e 

condicionantes de saúde ds ooletividades,,e a eleoompete: 

I - coordepar a plaborar,*). e a !as,tc,..igão das estratégias da atenção básica 

em consonância  corn  as bolílicas astantial e nacional respeitando.  os princípios do 

SUS; 

II - coordenar a elabp„i.00llo/atualização de normas e protocolos para 

execução das ações e.i.-.)rograrpas da.aii.a.raão basica.na  rede municipal de saúde; 

Ill - acompanhar, orientx.  supervisionar os serviços de atenção básica 

executados pela rede municipal, assegurando o cumprimento dos princípios do SUS; 

IV - promover 	astiouIaotc.. ooro instituições das diferentes esferas , 	. 	• 
governamentais ou instituições 	..dovt-gnamentais com vistas 	promoção da 

intersetoriatidade  corn°.  astrats.- da 	 s•aúde.  
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V - desenvolver ações em parceria com as demais seções a fim de 

fortalecer as ações da atenção básica; 

VI - planejar e supervisionar -a execução das estratégias de expansão e 

fortalecimento da eitratégià 46 gabd646'f6tiiiii6;.'-.  ' 

VII elaborar relat8i-iiiS`.06iii5dieds'e'análise•das Metas programadas, bem 

como a divulgação dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as 

estratégias utilizadas-', 	 • 

• VIII elabor6t,-  60:)rhiiianh'áipoiar 6 execução .de projetos e eventos que 

possam fomentar a' Ualiciade d'áS aç6eS da-átehção-  básiCa.  

Art.  72 A•Cpordenadoria -de Saúde comporta o Setor de Agendamento de 

Vagas de Média e Alta Complexidade, que é o órgão responsável pela sistemática de 

agendamento de consultas MédicEiS, exames blinicbs e diagnõsticos e tratamentos 

ambulatoriais e hospitalares, competindo ao mesmo, além do atendimento ao cidadão, 

a elaboração de planos e ações destinados ao encaminhamento para as instituições 

de saúde localizadas no município ou fora dele, bem como supervisionar e estabelecer 

a normatização e padronização dos serviços operacionais de transporte de pacientes, 

de modo a garantir a eficiência na operação de transportes, e a ele compete: 

I - gerenciar o atendimento pessoal ou telefônico para o agendamento e 

confirmação de exames por pacientes que acessam a Secretaria, compreendendo 

desde a abordagem inicial do paciente, informações sobre disponibilidade de horários, 

orientações sobre o preparo para os exames, prazo de entrega dos resultados ate o 

registro no sistema; 

II - supervisão a elaboração dos relatórios sobre os padrões de atendimento 

da equipe de trabalho procurando cocrigir distorções de comportamento, falhas no 

sistema ou nos procedimentos que possam afetar a rotina de trabalho e a imagem da 

Secretaria; 

Ill - identificar e requisitar programas de treinamentos específicos para a 

equipe; 

IV - avaliar o nível de confirmações de exames em relação ao agendamento 

dos mesmos buscando assessorar a superintendência para o estabelecimento de 

rotinas com melhor nível de efetividade no atendimento; 
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V - gerenciar os procedimentos de desistência, planejando a 

disponibilidade de horários livres, para melhor atendimento; 

VI - coordenar a avaliação e disponibilização de horários de atendimento 

("encaixes", prioridades, agendas dos médicos,  etc.)  orientando a equipe sobre 

possibilidades extras de agendamento. 

VII - zelar pela garantia de funcionamento adequado dos equipamentos e 

sistemas a disposição da equipe e cuida da ordem, limpeza e disciplina na  area;  

VIII - contatar diretamente os pacientes para esclarecimentos e orientações 

especificas bem como atuar nas monitorias das ligações telefônicas para avaliar a 

qualidade do atendimento pela equipe; 

IX - orientar, supervisionar e fiscalizar o atendimento pessoal ou telefônico 

para o agendamento e confirmação de viagens por pacientes, compreendendo desde 

a abordagem inicial do paciente, informações sobre disponibilidade de horários, 

orientações sobre o preparo para o transporte; 

X - gerenciar os procedimentos de desistência, planejando a 

disponibilidade de horários livres, para melhor atendimento.  

Art.  73 - 0 Departamento de Vigilância Sanitária e Epidemiológica é o 

órgão responsável pela análise e acompanhamento do comportamento 

epidemiológico das doenças e agravos de interesse no âmbito municipal, bem como 

pelo conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saúde e 

de intervir nos problemas sanitários decorrentes do meio ambiente, inclusive o do 

trabalho, da produção e circulação de bens e da prestação de serviços de interesse 

da saúde, e a ele compete: 

I - desenvolver competências para o uso dos métodos e técnicas da 

epidemiologia nos processos d.e corhecimento dos problemas de saúde e no 

planejamento das atividades de vigilância; 

II - assumir o controle operacional de situações epidemiológicas referentes 

as doenças de notificação compulsoria ou agravos inusitados de saúde; 

Ill - controlar e avali.r as ações de vigilância epidemiológica, saúde 

ambiental, alimentação e nutrição e saúde do trabalhador, referentes as condições e 

aos ambientes de trabalho; 

49 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE 

CNP] 45.135.944/0001:04 
Av. Giocondo Govani Gazotto ry= 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 	 Amor e t aba 

" CEP 15.78.5.000 Estado de São Paulo  

e-mail:  administracao(asantaclaradceste.so.gpv.hr  pianeiamento@santaclaradoeste.sp.gov.br  
•	 

 

	• 

 

IV - executar, de acordo  corn  a sua atribuição profissional, os 

procedimentos de vigilância epidemiolágica, nas diferentes fases do ciclo da vida. 

V - gerenciar a intervenção nos.  problemas sanitários decorrentes do meio 

ambiente, da produção, da circulação de bens e da prestação de serviços de interesse 

da saúde; 

VI - chefiar a fiscalizagão para liberação de licença sanitária e o 

atendimento a denúncias; 

VII - realizar inspeções nos diferentes estabelecimentos, apreendendo 

produtos vencidos, mercadoria adulterada; 

VIII - supervisionar a notificação de estabelecimentos sobre 

irregularidades; 

IX - coordenar e supervisionar. as ações do Programa de Vigilância 

Sanitária em Estabelecimentos Prestadores Serviços de Saúde no Município; 

X - estabelecer e-acompanhar indicadores sanitários e de qualidade do 

funcionamento dos estabelecimentos prestadores de serviços de saúde; 

XI - gerenciar os serviços de realização de inspeções sanitárias; 

XII - realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientação e 

esclarecimento a respeito de assuntos de abrangencia da vigilância sanitária 

destinada a profissionais de saúde, imprensa e população em geral. 

XII - promover analise e acompanhamento do comportamento 

epidemiológico das doenças e agravos de interesse no âmbito municipal, 

XIII - promover e proteger a saúde da população e eliminar, diminuir ou 

prevenir riscos à saúde pela vigilância, prevenção e controle de zoonoses e acidentes 

causados por animais peçonhentos e venenos, considerados de relevância para a 

saúde pública, desenvolvendo sistemas de vigilância sanitária, vigilância 

epidemiológica e vigilância ambiental em saúde; 

XIV - planejar, dirigir e.executar programas de monitoramento e controle de 

espécies animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doenças transmitidas por 

vetores; 

XV - desenvolver.. atividades de. vigilância e controle ambiental como 

também manejo e controle das pppulações animais,  sews  agravos e incômodos;  

SO 
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XVI - organizar o serviço de ecebimento, manutenção e destinagão de 

animais com potencial de agressividade; 

XVII - dirigir o'encaminnamento de material biológico para exame de raiva 

animal.  

XVIII - organizar o serviço de vacinação antirrábica canina e felina e 

atuação em  areas  de foco positivo para' raiva animal; 

XIX - gerenciar o serviço de recolhimento de animais mortos em vias e 

locais públicos e em residências; 

XX - gerenciar os serviços de Vigilância Entomológica e o controle de 

vetores de interesse A saúde pública; 

XXI - promover ações de educação em saúde, visando desenvolver 

atitudes positivas da população para a efetivação do controle ambiental referente a  

animals  e vetores; 

XXII - realizar assessoria técnica para assuntos referentes a zoonoses e 

vetores no âmbito do município; 

XXIII - desenvolver estudos para novas tecnologias de controle de 

zoonoses e vetores; 

XXIV - fiscalizar a frequência e a permanência dos subordinados no serviço 

e comunicar, periodicamente, ao superior imediato, as faltas, atrasos e demais 

atividades relativas A administração de pessoal; 

XXV - supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus 

subordinados com o objetivo de manter em bom estado de conservação os prédios, 

os equipamentos, as instalações sob sua guarda ou responsabilidade e solicitar os 

reparos necessários; 

XXVI - garantir que a execução das atividades do serviço estejam de 

acordo com os padrões de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, 

princípios e critérios estabelecidos peia autoridade superior.  

Art.  74 - .0 Departamento de Vigilância Sanitária e Epidemiológica 

comporta o Setor de Epidernioiogia, oJe é o orgão responsável por desenvolver um 

conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos à saúde além 

de intervir nos problemas sanitários decorrentes do meio ambiente, incluindo o 
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ambiente de trabalho, da produção e da circulação de bens e da prestação de serviços 

de interesse da saúde, e a ele compete: 

I - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e ações de 

intervenção e fiscalização pertinentes à sua  area  de atuação; 

II - elaborar e submeter à apreciação do Secretario Municipal de Saúde as 

normas técnicas e padrões destinados A garantia da qualidade de saúde da 

população; 

Ill - participar da organização e realizar a manutenção de banco de dados 

relativos as atividades de vigilância em saúde; 

IV - desenvolver ações de investigação de casos ou de surtos de agravos, 

bem como de condições de risco para a saúde da população, com vistas à elaboração 

de recomendações técnicas.  para p controle dos condicionantes de adoecimento; 

V - promover a integração .das ações de .vigilância com os programas de 

saúde, unidades locaisie regionaís e outros órgãos da administração direta e indireta 

do município, do estado ou do governo federal; . 

VI - assessorar e assistir o Secretário Municipal de Saúde na emissão de 

pareceres, elaboração de normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, 

manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adoção 

das medidas de controle; 

VII - desenvolver competências para o uso dos métodos e técnicas da 

epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saúde e no 

planejamento das atividades de vigilância; 

VIII - elaborar e .executar pianos e programas de capacitação dos 

profissionais envolvidos em atividades de vigncia epidemiológica.  

Art.  75 - Q Departamento de Saúde e Segurança do Trabalho é o orgão 

responsável por zelar pela saúde e segyrança dos servidores públicos municipais, e 

a ele compete: 

I - realizar estudos sobre o controle e a avaliação das condições gerais de 

saúde dos trabalhadores da Prefeitura por meio de exames médicos periódicos; 

II - realizar a inspeção dos Oiferentes ambientes de trabalho, aferindo os 

lugares que oferecerão risco de vida ou saúde aos servidores municipais; 
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III  dar pareceres sobre insalubridade, pericuiosidade e aposentaria; 

IV - emitir atestados de saúde ocupacionais, admissionais, periódicos e 

demissionais; 

V - fomentar e dar apoio A Comissão Interna de Prevenção de Acidentes — 

CIPA. 

• SUBSEÇÃO  III  

DA SECRETARIA DE EDUCAÇÃO  

Art.  76 - A Secretaria de Educação é orgão da administração municipal 

responsável pela formulação e implantação da política pública de educação no 

município, tendo por atributo planejar,. implantar, acompanhar e avaliar as ações de 

educação básica publica de competëncia municipal.  

Art.  77 - A Secretaria de Educação compete: 

I - formular, coordenar e avaliar políticas e estratégias educacionais para o 

sistema municipal de ensino; 

II - organizar, manter e desenvolver os órgãos e instituições oficiais do 

sistema municipal de ensino, integrando-os As políticas e pianos educacionais da 

União e do Estado; 

Ill - coordenar o proc,:esso de planejamento educacional do município; 

IV - propor princípios,. diretrizes e normas para o sistema municipal de 

ensino e a organização administrativa, didática e disciplinar das escolas municipais, 

observada a metodologia do planejamento dialógico; 

V - coordenar a elaboração, implantação, acompanhamento e avaliação do 

plano municipal de edu.cação; 

VI - definir indicadores para .o , acompanhamento e a avaliação do . 	. 	 . 
desempenho das unidades que compõem o sistema municipal de ensino; 

VII - promover o desenvolvimento de projetos educacionais adequados A 

política formulada pela Secretaria; 
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VIII - promover estudos visando o aperfeiçoamento do desempenho do 

sistema municipal de ensino e o incentivo ao processo de integração escola e 

comunidade; 

IX - articular de forma permanente as unidades que compõem o sistema 

municipal de ensino; 

X - coordenar a elaboração e execução do orçamento da  area  da educação, 

visando à adequada alocação de recursos vinculados legalmente para a manutenção 

e desenvolvimento do ensino,. 

XI - articular ações yoltadas à captação de recursos para o financiamento 

da  area  educacional; 

XII - promover o uso de tecnologia educacional visando a elevação do nível 

de eficiência e eficácia do sistema municipal de ensino; 

XIII - articular-se de forma .permanente com o Conselho Municipal de 

Educação e demais órgãos e entidades .voltados. atuação na  area  educacional do 

município, bem como com o Estado e a União;.  

XIV - promover de forma permanente a formação e o desenvolvimento dos 

profissionais de educação do município; 

XV - promover de intercâmbio  corn  órgãos e instituições, com vistas a 

definição ou implantação de políticas públicas e ações na  area  educacional do 

município; 

XVI - atuar junto aos demais órgãos municipais para o desenvolvimento de 

ações para o atendimento e a proteção da criança e do adolescente; 

XVII - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema 

municipal de ensino; 

XVIII - oferecer a .educação infantil em creches e pré-escolas e o ensino 

fundamental; 

XIX - coordenar e controlar os programas de merenda e de transporte 

escolar; 

XX - promover e manter programas de alfabetização de adultos; 

XXI - planejar, acompanhar e avaliar as necessidades de recursos 

humanos, materiais, tecnológicos e financeiros necessários ao funcionamento da 

educação no município; 
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XXII - eiaborar projetos de interesse da educação municipal visando captar 

recursos por meio de convênios. 

XXIII - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  78 - São atribuições do Secretário Municipal de Educação comandar, 

dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo anterior, bem 

como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação de políticas, programas, 

pianos, projetos, diretrizes e metas referentes à educação.  

Art.  79 - A Secretaria de Educação terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução:. 

a) Departamento de Educação: 

1. Divisão de Ensino Fundamental: 

1.1 Setor de Ensino Fundamental. 

2. Divisão de Educação Infantil: 

2.1 Setor de Educação lnfantii. 

3. Coordenadoria de Manutenção e Conservação.  

Art.  80 - O Departamento de Educação é o órgão responsável pela 

infraestrutura material e humana do sistema municipal de ensino tendo por escopo 

dar suporte para o funcionamento do referido sistema e das unidades escolares que 

o compõem, e a ele compete: 

I - promover a elaboração dos pianos e programas municipais na área de 

educação, de longa e curta duração,. avaliando seus resultados e propondo medidas 

para ajustar o que foi programado ou efetivamente realizado; 

II - participar da elaboração da proposta orçamentária da área da educação; 

Ill - acompanhar e avaliar os resultados dos convênios e programas 

realizados em parceria com a União e Q .Estado; 

IV - tomar providências relativas à administração de pessoal; 

V - fiscalizar aplicação de normas de administração de pessoal a serem 

observadas nas escolas municipais inclusive quanto à assiduidade e pontualidade dos • 

	• 
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elementos que compõem o quadro de servidores da Secretaria Municipal de 

Educação; 

VI - preparar, organizar, executar,. habilitar e proceder a adesão em 

programas federais e estaduais relacionados a Secretaria Municipal de Educação e 

demais atos necessários para a efetivação  dos mencionados programas; 

VII 	- estruturar, acompanhar e • supervisionar os programas de 

suplementares de material didático-escolar, transporte, alimentação e assistência 

saúde do escolar; 

VIII - preparar o_  expedient?,  ordens de serviço e a comunicação 

administrativa, bem como providenciar a publicação daquilo que for necessário, 

incluindo editais de processo seletivo,e suas, respectivas convocações, publicações e 

demais atos administrativos; 

IX - arquivar leis, decretós e outros atos de interesse do órgão e, ainda, 

estar atualizado sobre os acontecimentos relacionados à educação. 

X - receber, organizar e apreciar os requerimentos apresentados pelos 

integrantes do quadro do magistério público municipal. 

XI - coordenar, chefiar e dirigir os atos administrativos necessários para fins 

de cadastro junto ao Censo Escolar, Sistema GDAE e demais sistemas de registro e 

cadastro juntamente com as respectivas unidades escolares da rede municipal de 

ensino, transmitindo os eventuais comunicados e abertura e término de prazos.  

Art.  81 - 0 Departamento de Educação comporta a Divisão de Ensino 

Fundamental, que é o órgão responsável por planejar e desenvolver o ensino 

fundamental, e a ele compete: 

I - acompanhar os gastos.. com, a manutenção e o desenvolvimento do 

ensino, assegurando, 	aplicação dos percentuais mínimos, nas condições 

constitucionais e legais pertinentes; ,. 

II - recensear os educandos no, ensino fundamental, fazendo-lhes a 

chamada e zelando junto aos pais ou responsaveis„ pela frequência escolar; 

Ill - fixar conteúdos rnirimos para o ensino fundamental, de maneira a 

assegurar a formação básica do cidadão e respeito aos valores artísticos e culturais, 

nacionais e regionais; 
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IV - propor currículos das disciplines optativas, adequadamente As 

peculiaridades e necessidades locais; 

V - estimular as demais modalidades e níveis de ensino, voltados para o 

desenvolvimento vocacional da região; 

VI - promover recursos.  humanos e materiais específicos para o 

atendimento e provimento do ensino fundamental da rede municipal; 

VII - articular-se com entidades particulares que ministram o ensino 

fundamental, objetivando o aprimoramento e a manutenção da qualidade pedagógica, 

neste nível de ensino; 

VIII - implementar programas, cursos e palestras aos educandos, 

referentes a ternas atuais e de interesse geral; 

IX - planejar, .coordenar,  _executer  e controlar a realização de feiras de 

conhecimentos, exposições didático-pedagogiCas, programas de literatura e cursos 

de reciclagem, destinados aos estudantes do ensino fundamental; 

X - desenvolver programas de capacitação profissional para os membros 

do magistério municipal, especialmente para o ensino fundamental; 

XI - desenvolver o plano de.carreira do magistério municipal; 

XII - valorizar o magistério público municipal, mediante sua 

profissionalização; 

XIII - aplicar as normas do Sistema Municipal de Ensino, especialmente 

articulando-se com o Conselho Municipal de Educação e com o Conselho do 

FUNDEB.  

Art.  82 - A Divisão de Ensino Fundamental comporta o Setor de Ensino 

Fundamental, que 6.o ,orgão responsavel por promover o desenvolvimento do ensino 

fundamental, e a ele compete: 

I - coordenar a elaboração dos Conselhos e prestação de contas no âmbito 

da educação; 

II - promover o provimento, para os estabelecimentos de ensino, dos 

recursos financeiros, materiais e humanos necessários para o seu funcionamento;  

III  - dirigir a produção de dados e informações para a gestão do ensino 

fundamental; 
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IV - gerenciar o intercâmbio entre as unidades escolares de ensino 

fundamental da rede pública municipal de ensino; 

V - incentivar a pesquisa escolar.  

Art.  83 - 0 Departamento de Educação comporta . a Divisão de Educação 

Infantil, que 6 o õrgão responsavel porplanejar e.desenvolver a educação infantil, com 

a finalidade de atingir o desenvolvimento integral da criança de zero a cinco anos de 

idade, em seus aspectos físico, psicológico, intelectual e social, complementando a  

Ka()  da família, e a ele compete: 

I - oferecer e ministrar a educação infantil as crianças de até três anos de 

idade em creches ou instituições asserrkeihadas; 

II - oferecer eministraraeducação infantil as crianças de quatro a cinco 

anos de idade em pré-escolas; 

Ill - avaliar a educagar) ..infantil, para - fins :de acompanhamento do 

desenvolvimento da criança, procedendo aos devidos registros, sem objetivo de 

promoção; 

IV - zelar junto aos pais ou responsáveis pela frequência escolar dos 

alunos; 

V - fixar conteúdos minimos para a educação infantil; 

VI - prover recursos humanos e materiais específicos para o atendimento e 

provimento da educação infantil da rede municipal; 

VII - articular-se com entidades públicas e particulares que ministram a 

educação infantil, objetivando o aprimoramento e a manutenção da qualidade 

pedagógica, neste nível de ensino.  

Art.  84 - A Divisão de Educação _Infantil comporta o Setor de Educação 

Infantil, que é o órgão responsavel por promover o desenvolvimento da educação 

infantil, e a ele compete: 

I - coordenar a elaboração dos Conselhos e prestação de contas no âmbito 

da educação; 

II - promover o provimento, para os estabelecimentos de ensino, dos 

recursos financeiros, materiais e humanos necessários para o seu funcionamento; 
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III  - dirigir a produção de dados e informações para a gestão da educação 

infantil; 

IV - gerenciar o intercâmbio entre as unidades escolares de educação 

infantil da rede pública municipal de ensino; - 

V - incentivar .apesquisa escolar.  

Art.  85 - 0_ Departamento de Educação comporta a Coordenadoria de 

Manutenção e Conservação, que ..6 o :orggro responsável pelo desenvolvimento dos 

serviços de limpeza das unidades escolares integrantes da rede municipal de ensino 

e dependências da Secretaria, e a ele compete: 

I - planejar e .controlar a execução das atividades de varrição das 

dependências dos prédios públicos que desenvolvem atribuições pertinentes ao 

ensino; 

II - gerenciar • serviços: de, raspagem, limpeza e capinação de vias e 

logradouros públicos e de terrenos e areas.pertencentes ao município, nos quais 

desenvolvem-se atividades voltadas à Educação; 

Ill - planejar.  e  executer  servigos de limpeza das unidades escolares e 

demais espaços públicos utilizados pelos alunos e servidores; 

IV - administrar os contratos de terceirização de serviços nas  areas  de 

limpeza pública; 

V - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espaços 

públicos das unidades escolares, 

SUBSEÇÃO IV 

DA SECRETARIA DE OBRAS E sERvigos PÚBLICOS  

Art.  86 - A Secretaria de Obras e Serviços Públicos é órgão da 

administração municipal responsável pela .formulação p.operacionalização das obras 

e dos serviços municipais, analisando, controlando, e orientando as políticas 

municipais de infraestrutura de. obras.e_serviços públicos municipais.  

Art. 87 - À Secretada de °bras e  Serviços Públicos  compete: 
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I - planejar, executar e fiscalizar obras e serviços públicos realizados no 

município, em especial, as obras e os serviços de infraestrutura; 

II - coordenar, executar, contratar a execução e acompanhar a construção 

de obras públicas no município; 

Ill - planejar, projetar, executar, -contratar e fiscalizar a execução de obra 

de engenharia, arquitetônicas, paisagismo, drenagem e manejo de águas pluviais; 

IV - gerenciar, executar e fiscalizar as ações voltadas à manutenção e 

reformas de prédios públicos; 

V - construir os práprios:  públicos, .quando a execução da obra for de 

responsabilidade da administração direta; 

VI - supervisionar, execqtar e fiscalizar as ações voltadas à manutenção 

das vias municipais, praças e jardins: 

VII - construir e.'conserVar as  reties  .de.  energia elétrica e telefonia da 

municipalidade, bem coma cuidarAa iluminação pública; 

VIII - executar, gerendar e fiscalizar a execução dos serviços de limpeza 

pública, que incluem coleta, varrição, .capinagão e limpeza das vias e logradouros 

públicos; 

IX - exercer a fiscalização dos serviços urbanos contratados de terceiros; 

X - estabelecer, escalas de prioridades entre as ações a serem 

empreendidas nas diferentes  areas  de atuação da Secretaria, considerando os 

recursos existentes e disponíveis; 

XI - formular indicadores para avaliar a efetividade de cada estratégia, 

programas e ações e seus respectivos custos; 

XII - preparar os estudos e diagnósticos considerando as necessidades do 

município e as dotações orçamentárias da pasta; 

XIII - planejar, acompanhar e avaliar as necessidades de recursos 

humanos, materiais, tecnológicos .e. financeiros necessários ,ao funcionamento da 

Secretaria; 

XIV - organizar o transito nas vias .públicas municipais; 

XV - orientar, controlar e executar as atividades referentes a manutenção 

de parques, praças, jardins e outros logradouros, limpeza pública e administração do 

cemitério; 
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XVI - manter os serviços de iluminação pública e dos prédios municipais; 

XVII - aprovar o parcelamento, desdobramento, fracionamento e 

loteamento de terrenos; 

XVIII - exercer o pontrole.e a fiscalização de obras particulares, loteamentos 

e serviços concedidos ou permitidos pelo Município; 

XIX - executar os serviços de topografia e desenho; elaborar e fiscalizar os 

projetos de obras públicas; 

XX - conservar, construir ou fazer construir os próprios municipais, bem 

como manter atualizada a planta cadastral do Município; 

XXI - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  88 - São atribuições do Sedretario Municipal de Obras e Serviços 

Públicos comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o 

artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação e 

execução de políticas, programas, pianos, projetos, diretrizes e metas referentes As 

obras e aos serviços públicos, gerindo os recursos, controlando e avaliando as ações 

da Secretaria. 

Art.  89 - A Secretaria de Obras e Serviços Públicos terá a seguinte 

estrutura:  

I - órgãos.de  execução: 

a) Departamento de Obras; 

b) Departamento de Serviços .Públicos; 

1. Divisão de Serviços Públicos: 

1.1 Coordenadoria de Limpeza Pública; 

1.1.1 Setor de Limpeza  

Art.  90 - O Departamento de Obras é o dirgão responsável pelo 

planejamento, execução e fiscalização de obras públicas, quer realizadas de forma 

direta, quer realizadas por contrafação de serviços de terceiros, bem como pela 

prestação de serviços de manutenção, pavimentação, iluminação e drenagem das 
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vias urbanas e de estradas rurais, assessorando o Prefeito Municipal e o Secretario 

Municipal de Obras e Serviços Públicos no planejamento da infraestrutura urbana e 

rural  necessaries  para o crescimento e desenvolvimento sustentável do município, e 

a ele compete: 

I - planejar e projetar obras.e ações públicas de infraestrutura  necessaries  

ao pleno atendimento das demandas de desenvolvimento do município em toda a sua 

extensão, 

II - fazer a gestão de todo o sistema de infraestrutura urbano implantado no 

município;  

III  - propor a realização de obras públicas e desenvolver projetos das obras 

da Prefeitura Municipal; - 

IV analisar e aprovar, projetos de obras públicas no âmbito de sua atuação; 

V - orientar .a adminiStra06 'nos niecariismos.de  contratação de terceiros 

quando não for factível a.realizacão-diretamente; 

VI - executar levantamento _planialtimétrico de  areas  públicas necessários 

ao desenvolvimento de projetos arquitetõnicos;. 

VII - fiscalizar,. acompanhar .e consolidar medições das obras públicas 

executadas diretamente pela Secretaria ou por serviços contratados; 

VIII - assegurar assistência as. unidades da administração municipal em 

suas necessidades de reformas e ampliações das instalações físicas; 

IX - garantir a execução das obras de infraestrutura de acordo com os 

projetos concebidos.  

Art.  91 - O Departamento de Serviços Públicos é o orgão responsável pelo 

planejamento e execução dos serviços públicos de limpeza pública e administração, 

conservação e manutenç,ã'o de e.spagos e bens públicos, assim como no âmbito dos 

serviços rurais, assessorando e assistindo o Prefeito Municipal e o Secretário 

Municipal de Obras e Serviços Publicos_no planejamento e execução dos referidos 

serviços, e a ele compete: 

I - planejar, .fiscalizar (;-,,  executer  a capinação e limpeza das vias e 

logradouros públicos; . 
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II  - administrar os contratos de terceirização de serviços nas  areas  de 

limpeza pública; 

Ill - demandar pela realização de pequenos reparos e obras urbanas nos 

espaços públicos que cuida; 

IV - receber reclamações da.  população sobre as atividades da Divisão, 

tomando as providências cabíveis; 

V - realizar serviços de drenagem e limpeza de bueiros e galerias; 

VI - planejar serviços.de  limpeza das vias utilizadas para feiras livres e 

demais espaços públicos, b.em - coma executar serviços de capinação de terrenos 

vazios, depois de notificados os proprietários e decorridos os prazos legais 

estipulados. 	. 
VII - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espaços 

públicos das praças; parqües é jardins; - 

VIII 	sistema de plantões para serviços essenciais.  

Art.  92 - O Departamento de Serviços Públicos comporta a Divisão de 

Serviços Públicos, que é o órgão responsável pelo planejamento e execução dos 

serviços públicos e .administração, conservação e manutenção de espaços e bens 

públicos, e a ele compete: 

I - planejar, fiscalizar e executar a coleta, varrição, capinação e limpeza das 

vias e logradouros públicos; 

II - administrar os contratos de terceirização de serviços nas áreas de 

limpeza pública;  

III  - gerenciar a realização de pequenos reparos e obras urbanas nos 

espaços públicos que cuida; 

IV - receber reclamações da população sobre as atividades da Divisão, 

tomando as providências cabíveis;, 

V - realizar serviços.de  drenagem e limpeza de bueiros e galerias; 

VI - planejar e executar serviços de limpeza das vias utilizadas para feiras 

livres e demais espaços públicos, bem como executar serviços de capinação de 

terrenos vazios, depois de notificados os proprietários e decorridos os prazos legais 

estipulados. 
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VII - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espaços 

públicos das praças, parques e jardins; 

VIII - demandar os reparos na rede elétrica; 

IX - manter sistema de plantões para serviços essenciais.  

Art.  93 - A Divisão de Serviços Públicos comporta a Coordenadoria de 

Limpeza Pública, que é o órgão responsável por dirigir a execução de serviços 

públicos urbanos de limpeza, conservação e manutenção de logradouros e espaços 

públicos, administrando contratos de prestação de serviços de limpeza pública, e a 

ele compete: 

I - planejar e fiscalizar a coleta, varrição, capinação e limpeza das vias e 

logradouros públicos; 

II - administrar os Contratos de terceirização de serviços nas áreas de 

limpeza pública; 

Ill - coordenar a realização de serviços de drenagem e limpeza de bueiros 

e galerias; 

IV - planejar e executar serviços de limpeza das vias utilizadas para feiras 

livres e demais espaços públicos, bem como executar serviços de capinagão de 

terrenos vazios, depois de notificados os proprietários e decorridos os prazos legais 

estipulados. 

V - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espaços 

públicos das praças, parques e jardins.  

Art.  94 - A Coordenadoria de Limpeza Pública comporta o Setor de 

Limpeza Pública, que é o órgão responsável por pelos serviços de varrição de ruas e 

logradouros, limpeza de terrenos e espaços públicos, e a ele compete: 

I - planejar e controlar a execução das atividades de varrição de vias 

públicas com ou sem passeio público, 

II - desenvolver os serviços de raspagem, limpeza e capinagão de vias e 

logradouros públicos e de terrenos e  areas  pertencentes ao município; 

Ill - planejar e executar serviços de limpeza das vias utilizadas para feiras 

livres e demais espaços públicos; 
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IV - promover os serviços de capinagão de terrenos vazios, depois de 

notificados os proprietários e decorridos os prazos legais estipulados. 

SUBSEÇÃO V 

DA SECRETARIA DE TURISMO  

Art.  95 - A Secretaria de Turismo é órgão da administração municipal 

responsável por planejar, organizar e estruturar a atividade turística, estabelecendo 

parcerias entre o governo municipal e os demais setores da sociedade no 

desenvolvimento da política municipal de turismo.  

Art.  96 - À Secretaria de Turismo compete: 

I - promover oturisniô  conic)  importante vocação econômica do município, 

dando a este setor a infraestrutura pública necessária ao seu desenvolvimento; 

II - fomentar a conscientização, sensibilização, estimulo e capacitação dos 

vários agentes de desenvolvimento do turismo, no município; 

Ill -  garantir a participação da comunidade na gestão do turismo, permitindo 

que ela seja a protagonista nas decisões sobre seus próprios recursos; 

IV - fortalecer a importância e a dimensão do turismo como gerador de 

emprego e renda no município; 

V - promover a visão do turismo como fato gerador de crescimento 

econômico em harmonia  corn  a preservação a a manutenção do patrimônio ambiental, 

histórico e de heranga, cultural,. 

VI - buscar o desenvolvimento integrado do turismo, articulando-se com os 

demais municípios da região; 

VII - exercer outras atribuições.compativeis com a natureza da função do 

órgão e as demais.que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  97 -  Sao  atribuições do. Secretário Municipal de Turismo comandar, 

dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo anterior, bem 

como assistir e assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, direção e fomento 

das políticas de turismo municipais. 
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Art.  98 - A Secretaria de Turismo terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Departamento de Turismo: 

1 Setor de Turismo Náutico.  

Art.  99 - O Departamento de Turismo é o órgão responsável pela 

coordenação, execução e superylsão das atividades relacionadas ao turismo com 

relação aos projetos e recursos vinoulados ao setor turístico, e a ele compete: 

I - controlar a aplicação de recursos e avaliar os resultados dos convênios 

e termos de parceria celebrados pelo município; 

II coordenar a elaboração da proposta orçamentária da  area  de turismo; 

Ill - controlar a aplicação de recursos orçamentários vinculados ao turismo; 

IV - produzir periodicamente relatórios de suas atividades de fomento e 

incentivo ao turismo, bem como,dados estatistioos sobre sua  area  de atuação; 

V - elaborar e divulgar calendários turísticos; 

VI - gerenoiar o piano ,municipal de turismo.  

Art.  100 - O Departamento de Turismo comporta o Setor de Turismo 

Náutico, que é o órgão responsável pela coordenação, execução e supervisão das 

atividades relacionadas ao turismo náutico, e a ele compete: 

I - fomentar, coordenar e fiscalizar a oferta do turismo que explore os 

recursos hídricos existentes no âmbitolocal; 

II - organizar a realização de eventos para incentivar o turismo local, 

notadamente aquele voltado as atrações náuticas; 

Ill - propor ações para a exploração consciente do agroturismo local e 

regional; 

IV - gerenclar a ,preservação_.dos recursos hídricos. 

SUBSEÇÃO VI 

DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO 
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Art.  101 - A Secretaria de Agricultura e Abastecimento é órgão da 

administração municipal responsável pela implantação da política municipal de 

agricultura, e meio ambiente, bern como por assessorar o Prefeito Municipal na 

formulação, execução .e acompanhamento dos programas e projetos nas  areas  

agrícolas, pecuária e ambiental, oferecendo apoio ao produtor rural, no âmbito 

municipal.  

Art.  102 = Secretaria de Agricultura e Abastecimento compete: 

I - assessorar o Prefeito Municipal na formulação e execução de políticas 

de desenvolvimento da agricultura, abastecimento e meio ambiente; 

II estabelecer metas paraa integração dos programas municipais de apoio 

a agricultura em articulação .com os programas do Estado e da União; 

Ill - divulgar as poten'Ciardadesigricolas do município; 

IV - articular-se  corn.  6rgdos .e entidades nacionais, com vistas ao 

desenvolvimento e ao apoip as atividades agrícola do município; 

V - apoiar as pequenas unidades de produção agrícola e agropecuária por 

meio da assistência técnica e da, mediação, entre os agricultores e os órgãos que 

operam os financiamentos públicos para a  area;  

VI - promover e participar de eventos com o propósito de divulgar as 

potencialidades do município na  area  agrícola; 

VII - articular-se com órgãos e entidades federais, estaduais e outros, 

visando a modernização e à melhoria da qualidade de vida do homem do campo; 

VIII - elaborar projetos ou programas em parceria com os órgãos de 

fomento a atividade agropecuária, nas esferas de .governo estadual e federal; 

IX - promover a realização de estudos, visando ao desenvolvimento das 

atividades agropecuárias, de abastecimento e da agricultura no município, 

promovendo a integração da economia local e regional; 

X - articular-se com entidades públicas e privadas para a promoção de 

convênios e a implantação de programas e projetos nas  areas  de agricultura, pecuária 

e abastecimento; 
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XI - selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercialização 

da produção de alimentos e gêneros de primeira necessidade produzidos no 

município; 

XII - promover, em articulação com outros órgãos públicos e privados, a 

execução de medidas visando ao -aproveitamento de incentivos e recursos para a 

produção agrícola, abastecimento e inspeção; 

XIII - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio 

ambiente no município definindo .critérios para conter a degradação e a poluição 

ambiental; 

XIV - manter relações e contatos visando A cooperação técnico-científica 

com órgãos e entidades ligados ao meio ambiente, do governo federal, do estado e 

de outros organismos e entidades nacionais e internacionais; 

XV - estabelecer com os órgâos federais e estaduais de proteção ambiental 

critérios visando A otimização da ação de defesa  lo  meio ambiente no município; 

XVI - desenvolver e propor programas de educação ambiental, visando A 

mudança de comportamento em relação à preservação do meio ambiente; 

XVII - desenvolver em conjunto com outros órgãos municipais projetos de 

paisagismo para vias, parques e jardins, visando garantir a preservação e a boa 

adequação A política de meio ambiente e sustentabilidade do município; 

XVIII - desenvolver projetos e programas de reciclagem de materiais e de 

lixo público e industrial, com o apoio do poder público e da iniciativa privada; 

XIX - coordenar o intercâmbio e cooperação entre o município, as outras 

cidades da região, órgãos estaduais, organizações não governamentais, nacionais ou 

internacionais, no interesse do meio ambiente e da.sustentabilidade; 

XX - auxiliar associações municipais integrando-as na vida  politico-

administrativa do Município; 

XXI - exercer outras atribuições compatíveis  corn  a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  103 - . São atribuições do Secretário Municipal de Agricultura e 

Abastecimento comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que 

trata o artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal no 
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planejamento e direção da política municipal de desenvolvimento agrícola e as 

atividades de apoio ao produtor rural, auxiliando o governo municipal na sua função 

de fomentar o desenvolvimento.do  município. 

Art.  104 - A Secretaria de Agricultura e Abastecimento terá a seguinte 

estrutura:  

I - órgãos de execução.  

a) Departamento de Incentivo à Aquicultura; 

b) Departamento do Agronegócio: 

1.1 Setor de Meio Ambiente, Saneamento Público e Resíduos Sólidos; 

1.2 Setor de Orientação Territorial Rural. 

C) Coordenadoria do Viveiro de Mudas.  

Art.  105 0 Departamento de Incentivo à Aquicultura é o orgão responsável 

por planejar, organizar. e „.controlar as ações de apoio as atividades produtivas 

diretamente relacionadas com a aquicultura, atuando corno agente articulador das 

potencialidades e vantagens competitivas do setor e organizando as informações 

estratégicas para o desenvolvimento das cadeias produtivas estabelecidas na região, 

e a ele compete: 

I - articular ações de fomento da aquicultura do município nos seus 

aspectos de produção, ,comercialização, abastecimento e armazenagem; 

II - apoiar o desenvolvimento integrado da aquicultura, o associativismo e 

o cooperativismo; 

Ill - incentivar as pesquisas e práticas da aquicultura relativas ao manejo 

sustentável; 

IV - articular-se  corn  os, pianos e programas dos governos federal e 

estadual para produção e abastecimento no nível local, inclusive compra direta de 

produtores; 

V - organizar e implantar programas e, projetos com objetivo de garantir 

segurança alimentar as populações que vivam em situação de vulnerabilidade social; 
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VI - apoiar programas destinados ao incentivo A produtividade e à 

qualidade, com projetos capazes de permitir melhorias no processo de produção e 

abastecimento; 

VII - articular com outros níveis de governo a prestação de serviços de 

orientação técnica e apoio tecnologico.  para o setor; 

VIII - buscar recursos e ativos nos planos e programas dos governos federal 

e estadual para o desenvolvimento da aquicultura; 

IX - gerenciar o suporte aos pescadores artesanais e suas organizações; 

X - criar e manter fóruns permanentes de discussão, debate e articulação 

do setor; 

XI - apoiar o desenvolvimento da aquicultura em regime familiar; 

XII - coordenar a organização e análise de dados coletados com o 

mapeamento dos rios, a fim de viabililar a pesca e um melhor aproveitamento dos 

recursos naturais; 

XIII - dirigir os projetos de sustentabilidade dos recursos hidricos; 

XIV - incentivar o crescimento e a eficiência das atividades da pesca 

industrial local; 

XV - formular politicas e diretrizes para o desenvolvimento e o fomento da 

produção aquícola e pesqueira; 

XVI - promover a execução de medidas, programas e projetos de apoio ao 

desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as ações voltadas A 

implantação da infraestrutura de apoio à produção e comercialização do pescado; 

XVII - supervisionar, coordenar e orientar as atividades pertinentes à 

produção e circulação do pescado a partir do âmbito municipal.  

Art.  106 - 0 Departamento do Agronegócio é o órgão responsável pelo 

planejamento, organização e controle das, ações de apoio As atividades produtivas 

diretamente relacionadas  corn  a agricultura e a pecuária, atuando como agente 

articulador das potencialidades .e vantagens competitivas do setor e organizando as 

informações estratégicas para o desenvolvimento das cadeias produtivas 

estabelecidas na região, e a ele compete: 
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I - articular ações de fomento da atividade agrícola do município nos seus 

aspectos de produção, comercialização, abastecimento e armazenagem; 

II - apoiar o desenvolvimento rural integrado, o associativismo e o 

cooperativismo, 

Ill - incentivar as pesquisas e praticas agrícolas relativas ao manejo 

sustentável; 

IV - articular  corn  outros níveis de governo a prestação de serviços de 

orientação técnica e extensão rural; 

V - articular-se com os pianos o programas dos governos federal e estadual 

para produção e abastecimento no nível local, inclusive compra direta de produtores; 

VI - organizar e•implantar prOgramas e projetos com objetivo de garantir 

segurança alimentar as populações que vivam em situação de vulnerabilidade social; 

VII - desenvolver estudoS é pesquisas dos processos, condições e veículos 

de comercialização de gêneros 'alimentícios no município; 

VIII - apoiar programas, destinados ao incentivo à produtividade e a 

qualidade, com projetos capazes de permitir melhorias no processo de produção 

agricola e abastecimento; 

IX - implantar, promover e fiscalizar as feiras livres, mercados, postos 

volantes de vendas de produtos agrícolas e campanhas de popularização das safras, 

estabelecendo sistemas de controle e qualidade de alimentos; 

X - fomentar a produção de alimentos, para enriquecimento da merenda 

escolar e para entidades de apoio.a comunidade; 

XI - criar projetos de aproveitamento de  areas  ociosas do município, 

visando a formação de hortas comunitárias e outras ações voltadas à produção de 

alimentos para a população de baixa-renda; 

XII - organizar o funcionamento das feiras; 

XIII - apoiar, .fomentar e promover p aproveitamento da produção de 

alimentos por meio da agricultura familiar; 

XIV - fomentar programas de apoio técnico agrônomo e veterinário aos 

produtores rurais; 

XV - articular com outros níveis de governo a prestação de serviços de 

orientação técnica e apoio tecnológico para o setor; 
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XVI - buscar recursos e ativos nos planos e programas dos governos 

federal e estadual para o desenvolvimento da agricultura; 

XVII - elaborar projetos de pesquisa e estudos das cadeias produtivas por 

meio de parcerias com empresas do setor do agrícola, universidades e poder público 

municipal; 

XVIII - buscar junto aos órgãos estaduais e federais o apoio necessário 

para a criação de estrutura técnica de laboratórios e corpo de pesquisadores 

necessário ao apoio tecnológico para a agricultura regional; 

XIX - criar e manter fóruns permanentes de discussão, debate e articulação 

do setor; 

XX - apoiar os agricultores- em programas e projetos de desenvolvimento 

agrícola sustentável, bem como desenvolver medidas que visem à multiplicação dos 

produtores de agricultura familiar do- municipio; 

XXI - zelar e manter as máquinase equipamentos à disposição dos 
. 	_ 

serviços de apoio ao pequeno produtor, criando pritérios de uso do maquinario e 

controlar os resultados da atividade;. 

XXII - incentivar e apoiar, as associações, cooperativas e outras formas de 

associativismo no meio rural.  

Art.  107 - 0 Departamento do Agronegócio comporta o Setor de Meio 

Ambiente, Saneamento Público e Resíduos Sólidos, que é o órgão responsável pela 

direção das atividades relacionadas com o meio ambiente, supervisionando, 

comandando e executando os projetos de recuperação ambiental e de intervenções 

urbanas de forma a assegurar a proteção e melhoria da qualidade de vida da 

população, e a ele compete:.  
I - coordenar e executar programas e ações educativas para promover a 

participação da sociedade na melhoria da qualidade ambiental; 

II - desenvolver ações que contribuam na formação de consciência pública 

quanto A necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;  

III  - disseminar informações necessárias à conscientização da população 

para a preservação ambiental; 
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IV - articuiar-se  corn  a Secretaria Municipal de Educação e outras 

instituições educacionais do município de forma a promover a educação ambiental 

multidisciplinar nas escolas do município; 

V - formular, promover e executar as medidas necessárias à aplicação do 

Plano Diretor e no Plano Municipal de Saneamento Básico, no que concerne ao meio 

ambiente; 

VI - colaborar na construção do, sistema de informações territoriais que 

controla e acompanha a.ocupagão territorial no município; 

VII - fornecer diretrizes técnicas aos demais órgãos municipais em assuntos 

que se refiram a meio ambiente e qualidade de vida; 

VIII - estabelecer, ,na forma de lei, as areas em que a ação do Poder 

Executivo Municipal,  relative  à qualidade ambiental, deva ser prioritária; 

IX - coordenar é supervisionar as atividades relacionadas com o meio 

ambiente; 

X - buscar, junto aos órgãos governamentais e da iniciativa privada 

alternativas e recursos para o desenvolvimento de atividades de proteção ao meio 

ambiente; 

XI - fiscalizar o cumprimento da política de meio ambiente e 

sustentabilidade do município; 

XII - comandar as atividades de licenciamento ambiental para projetos e 

programas oriundos do poder público ou da iniciativa privada; 

XIII - orientar e fiscalizar .as atividades de poda, replantio e plantio de 

arvores no município; 

XIV - auxiliar na implantação de uma política municipal de resíduos sólidos, 

desenvolvendo projetos de reciclagem de lixo; 

XV - orientar e fiscalizar a geração e a destinagão de detritos tóxicos e 

dejetos industriais; 

XVI - promover programas de diminuição do consumo de agua e de 

energia; 

XVII - fomentar programas de fiscalização, controle e recuperação do solo 

e do lençol freatico do município; 
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XVIII - fomentar programas de uso de energia solar e outras energias 

alternativas; 

XIX - monitorar a poluíção do ar, em conjunto e em colaboração com os 

organismos estaduais; 

XX - promover, orientar e acompanhar as palestras realizadas na  area  de 

educação ambiental, principalmente aquelas desenvolvidas junto as unidades de 

ensino públicas e privadas; 

XXI - participar de projetos e campanhas relacionadas a conscientização 

da preservação ambiental, propondo que sejam divulgados por todos os meios aos 

munícipes.  

Art.  108 - O Departamento do Agronegócio comporta o Setor de Orientação 

Territorial Rural, que é o orgtio responsável por gerenciar informações e documentos 

pertinentes as propriedades rurais localizadas no município, e a ele compete: 

I - Dirigir a prestação de informações à Superintendência Regional da 

Receita Federal do Brasil (SRRF) de sua circunscrição, de acordo com os critérios e 

prazos estabelecidos pela RFB, os valores de terra nua por hectare (VTN/h6), para 

fins de atualização do Sistema de Preços de Terras (SIPT) da RFB; 

II - Coordenar a expedição de notificação de lançamento, intimação, avisos 

e outros documentos, em conformidade com os modelos aprovados pela RFB. 

Ill - Gerenciar a instrução e encaminhamento dos processos 

administrativos fiscais à unidade de julgamento da RFB, nos casos de impugnação e 

recursos relativos ao ITR fiscalizado e cobrado sob a égide do convênio; 

IV - Promover a prestação de atendimento, aos sujeitos passivos, 

decorrente das ações de procedimentos fiscais efetuados.  

Art.  109 - A Coordenadoria do Viveiro de Mudas é o orgão responsável por 

supervisionar os trabalhos realizados nas casas de vegetação e viveiros de mudas, e 

a ele compete: 

I - produzir mudas de morangos, frutas, hortaliças, arvores, flores e plantas 

ornamentais; 

II - desenvolver e/ou testar novas tecnologias; 
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Ill - gerenciar atividades de demonstração e divulgação de tecnologias de 

produção aos produtores rurais; 

IV - coordenar atividades de educação ambiental e promoção da 

agricultura; 

V - atender as demandas pertinentes ao preparo de vasos, irrigação, tratos 

culturais e controle de pragas e: doenças, sob condições de cultivo em ambientes 

controlados de casas de vegetação e viveiros; 

VI - planejar, organizar, executar ou supervisionar os serviços de 

conservação, manutenção, regulagem ou modificações das casas de vegetação e 

viveiros; 

VII - atender as. demandasexternas e da pesquisa na produção de mudas 

e no que se refere à instalação e a operação dos sistemas de irrigação; 

VIII - gerenciar o controle efetivo de ferramentas e máquinas utilizadas no 

órgão. 

SUBSEÇÃO VII 

DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TRABALHO  

Art.  110 - A Secretaria de Desenvolvimento Econômico e Trabalho é órgão 

da administração municipal responsável por fomentar o empreendedorismo, a 

inovação tecnológica, além de oferecer qualificação profissional de acordo com as 

demandas atuais e futuras do mercado de trabalho.  

Art.  111 - )6, Secretaria de Desenvolvimento Econômico e Trabalho 

compete: 

I - atuar na atração de investimentos de empresas de. todos os portes, com 

foco na geração de emprego ,e renda, por meio do estimulo à cultura do 

empreendedorismo e à desburocratização. 

II - estimular a inovação, o fomento de  startups  e a produção de pesquisa; 

Ill - atuar na criação de ambientes propícios para atração de investimentos; 
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IV - planejar e desenvolver programas de qualificação profissional, de 

acordo com as demandas atuais e futuras do mercado, com o objetivo de gerar 

oportunidades e reduzir o desemprego, 

V - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  112 - São-atribuições do Secretário Municipal de Desenvolvimento 

Econômico e Trabalho comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições 

de que trata o artigo anterior, bem COMQ assistir e assessorar o Prefeito Municipal no 

planejamento e direção da política municipal de desenvolvimento econômico, geração 

de emprego e renda.:  

Art.  113 - A Secretaria de Desenvolvimento Econômico e Trabalho terá a 

seguinte estrutura: . 

I - órgãos de execução:.  

a) Banco do Povo.  

Art.  114 - 0 Banco do . Povo é o orgão responsável por coordenar o 

desenvolvimento socioeconômico do Município, e a ele compete: 

I - planejar, coordenar, promover a execução dos projetos de 

desenvolvimento no âmbito do município; 

II - promover a inclusão e desenvolvimento socioprodutivos de 

empreendedores locais;  

III  - gerenciar a realização de.agões de incentivo e fortalecimento dos micro 

e pequenos negócios; 

IV - dirigir a concessão de microcrédito, orientação e capacitação técnico-

gerencial; 

V - promover o incentivo à formalização e uso de novas tecnologias; 

VI - fomentar o desenvolvimento sustentável dos negócios locais. 

SUBSEQA0 VIII 

DA SECRETARIA DE ESPORTES E RECREAÇÃO 
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Art.  115 - A Secretaria de Esportes e Recreação é orgão da administração 

municipal responsável pela formulação e implantação de políticas voltadas ao esporte, 

pelo planejamento e execução das atividades desportivas desenvolvidas pela 

administração pública municipal, bem como pela organização e estruturação das 

atividades destinadas ao lazer. e ao desenvolvimento social e comunitário da 

juventude do município.  

Art.  116 - A Secretaria de Esportes e Recreação compete: 

I - conduzir a  politic?,  municipal de esporte, integrando as ações da 

Secretaria Municipal com as demais ações sociais desenvolvidas da administração 

municipal como função essencial de garantia da qualidade de vida da população do 

município; 

II - incentivar as praticas esportivas nos seus aspectos pedagógicos, como 

elemento civilizatório; 

Ill - desenvolver e difundir a pratica do esporte e da educação física; 

IV - propiciar e estender os benefícios da pratica do desporto e da educação 

física a todas as camadas da população; 

V - adotar medidas, para estimular e incentivar o desenvolvimento de 

empreendimentos empresariais relacionados com o desporto; 

VI - integrar as atividades de esporte desenvolvidas pela Secretaria 

Municipal com programas e projetos direcionados à proteção da infância, da 

adolescência e da juventude; 

VII - manter cursos de formação nas varias  areas  esportivas, propiciando 

as crianças e aos adolescentes o desenvolvimento de seus talentos na  area  esportiva; 

VIII - administrar o funcionamento, manutenção e qualidade da 

infraestrutura física das unidades que compõem a rede pública municipal de esporte, 

lazer e de atividade física; 

IX - promover e incentivar o exercício saudável de esportes para crianças, 

adolescentes, jovens, adultos e idosos; 

X - orientar o planejamento estratégico e participativo das atividades 

esportivas no município; 

XI - elaborar, implantar e avaliar o plano municipal de esporte; 
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XII - sistematizar os levantamentos e a atualização dos dados e 

informações de interesse para o desenvolvimento do esporte no município, 

subsidiando a  area  de elaboração de projetos na  area  do esporte. 

XIII - integrar programas e projetos esportivos com atividades sociais, 

econômicas e culturais realizadas no município e. na região; 

XIV - atuar e incentivar a pratica de esportes de alto rendimento; 

XV - formular políticas e propor diretrizes voltadas à juventude; 

XVII - coordenar a implementação das ações governamentais voltadas para 

o atendimento aos jovens; 

XVIII - formular e executar, direta ou indiretamente em parceria com 

entidades públicas e privadas, programas, projetos e atividades esportivas e de lazer 

para jovens e a população  ern  geral; 

XIX - buscar recursos financeiros em outras instâncias de Governo para 

incrementar as ações da Secretaria; 

XX - realizar atividades s,ocioculturais de lazer, mediante a utilização dos 

espaços disponíveis; 

XXI - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  117 - São atribuições do Secretário Municipal de Esportes e Recreação 

comandar, dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo 

anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação de 

políticas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas referentes ao esporte, lazer 

e aos programas públicos voltados a juventude.  

Art.  118 - A Secretaria de Esportes e Recreação terá a seguinte estrutura: 

I - órgão de execução: 

a) Departamento de Esportes. 

1. Divisão de Recreação: 

1.1 Coordenadoria de Esportes. 
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Art.  119 - O Departamento de Esportes é o orgão responsável por 

gerenciar ações voltadas as mais variadas modalidades esportivas, organizando 

eventos esportivos, que incentivem a pratica de exercícios físicos, mantendo 

calendário de eventos integrado  corn  as demais ações de governo e implantando 

programas esportivos disponíveis aos munícipes, e a ele compete: 

I - organizar e desenvolver programas e campeonatos esportivos e 

atividades; 

II - elaborar agenda dos campeonatos esportivos, eventos e outras 

atividades de esportivas; 

Ill - estabelecer e fazer cumprir a política de iniciação esportiva do 

município, visando A integração social e o desenvolvimento psicomotor da criança e 

do adolescente; 

IV - buscar Parcerias  corn  entidades esportivas locais e de outras 

localidades; 

V - criar e aplicar programas para o, esporte de alto rendimento; 

VI - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o esporte e a 

educação física, compatível com suas finalidades.  

Art.  120 O Departamento de Esportes comporta a Divisão de Recreação, 

que é o órgão responsável por promover programas, projetos e eventos recreativos 

para os munícipes de todas as faixas etárias, e a ele compete: 

I - dirigir, a realização dos eventos de impacto que devam compor o 

calendário anual de eventos de recreação; 

II - viabilizar espaços físicos para os programas de recreação; 

Ill - buscar apoios e parcerias junto a órgãos públicos e privados para a 

realização dos eventos de recreação; 

IV - coordenar a adequação dos espaços físicos informais para as 

atividades de recreação, 

V - propor novas técnicas equipamentos de recreação, 

VI - apoiar, organizar e planejar os meios para a realização dos eventos 

recreativos no âmbito local; 
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VII 	coordenar atividades de recreação para os diversos segmentos 

sociais, contribuindo para melhoria da qualidade de vida da população; 

VIII - estabelecer parcerias com a sociedade civil para a realização de 

programas, projetos e eventos.  de recreação; 

IX - apoiar tecnicamente as solicitações de entidades públicas, privadas e 

outros órgãos representativos da comunidade, no que se refere A recreação; 

X - promover o acompanhamento e avaliação da execução dos convênios 

na  area  de sua atuação; 

XI - desenvolver e implementar políticas públicas de recreação, 

estabelecendo vinculo com a população, através da participação, inclusão e 

qualificação das praticas e espaços recreativos.  

Art.  121 - A DiVisão.de  Recreação comporta a Coordenadoria de Esportes, 

que é o órgão responsável por planejar e coordenar os programas e projetos 

pertinentes à prática de esportes, e a ele compete: 

I - promover programas, projetos e eventos esportivos para todas as faixas 

etárias; 

II - propor os torneios populares que devam compor o calendário; 

Ill 	gerenciar a adequação dos espaços físicos para as atividades 

esportivas; 

IV - promover o acompanhamento e avaliação da execução dos convénios 

na  area  de sua atuação; 

V - buscar apoios e parcerias junto a órgãos públicos e privados para a 

realização dos eventos de recreação:. 

VI - gerenciar a conscientização dos munícipes quanto a importância da 

pratica de exercícios físicos, em busca da melhoria da qualidade de vida; 

VII - promover a representatividade do município em eventos desportivos 

estaduais e nacionais. 

SUBSEÇÃO IX. . 

DA SECRETARIA DE CULTURA 
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Art.  122 - A Secretaria de Cultura é orgão da administração municipal 

responsável por planejar, organizar, formular, executar e avaliar a política municipal 

de cultura, fomentando a produção cultural, a preservação e valorização dos ativos 

culturais no município, assessorando diretamente o Prefeito Municipal nos temas da 

política cultural, além de organizar os diversos eventos da administração municipal, 

otimizando os recursós públicos e o calendário anual dos eventos.  

Art.  123 - À Secretaria de Cultura 'compete: 

I - preservar as varias memórias do passado e a identidade cultural do 

município; 

II - democratizar ouso dos bens'culturais.como direito de cidadania;  

III  - valorizar e. preservar o:  património histórico, artístico e cultural do 

município; 

IV - incentivar à priagOg artística e Q caráter pedagógico da cultura como 

elemento civilizatório, 

V - valorizar a diversidade cultural do município; 

VI - elaborar, implantar e avaliar o plano municipal de cultura; 

VII - integrar programas e projetos culturais com atividades sociais, 

econômicas, turísticas e de lazer realizadas no município e na região; 

VIII - conduziras políticas municipais de cultura, integrando as ações da 

Secretaria com as atividades desenvolvidas por outros setores sociais que no seu 

conjunto realizam direitos fundamentais da população; 

IX - manter em funcionamento equipamentos culturais; 

X - elaborar projetos de interesse da cultura visando captar recursos por 

meio de convênios; 

XI - exercer outras atribuições compatíveis .com a natureza da função do 

órgão e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  124 - São atribuições do Secretario Municipal de Cultura comandar, 

dirigir e supervisionar a execução das atribuições de que trata o artigo anterior, bem 

como assistir e assessorar o. Prefeito : Municipal no planejamento e direção das 

políticas culturais municipais. 
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Art.  125 - A Secretaria de Cultura terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Divisão de Cultura. 

b) Coordenadoria de Cultura. 

Art.  126 - A Divisão de Cultura é o órgão responsável pela coordenação, 

execução e supervisão das atividades relacionadas 5 cultura com relação aos projetos 

e recursos vinculados ao setor cultural, e a.ele compete: 

I - controlar a aplicação de recursos e avaliar os resultados dos convênios 

e termos de parceria celebrados pelo município; 

II - elaborar a proposta orçamentaria da área cultural; 

Ill - controlar a aplicação de recursos orçamentários vinculados à cultura; 

IV - elaborar projetos parei captação de • recursos por meio de incentivos 

culturais, bem como disseminar a prática entre os artistas e produtores culturais locais, 

a fim de que os mesmos sejam capacitados para elpborar e captar recursos por meio 

dos referidos projetos; 

V. - criar mecanismos para à promoção, produção, circulação e divulgação 

dos bens culturais; 

VI - produzir periodicamente relatórios de suas atividades de fomento e 

incentivo à cultura, bem como dados estatísticos, sobre sua  area  de atuação; 

VII - supervisionar a aplicação da legislação do setor cultural na  area  das 

leis de incentivo.  

Art.  127 - A Divisão de Cultura comporta a Coordenadoria de Cultura, que 

é o órgão responsável pelas ações voltadas ao planejamento, coordenação e 

execução dos programas e projetos destinados à promoção e difusão da cultura no 

município, e a ele compete: 

I - formular, implernentay,e avaliar a politica cultural e o plano municipal de 

cultura; 

II - realizar a captação de recursos para projetos culturais, fomentando 5 

produção cultural; 
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Ill - organizar os eventos culturais, mantendo calendário de eventos 

integrado com as demais ações de governo; 

IV - apoiar manifestações artísticas em todas as  areas,  criando espaços 

alternativos de divulgação da produção cultural do município; 

V'- gerenciar a implantação de programas de iniciação e formação nas 

diversas linguagens artísticas. 

SUBSEÇÃO X 

DA SEC,RETARIA DE ESTRADAS E RODAGENS  

Art  128 - A Secretaria.de  Estradas e Rodagens é órgão da administração 

municipal responsável pela operacionalizaçâo das políticas municipais, na  area  de 

construção, manutenção e conservação das'estradas localizadas nas zona urbana e 

rural.  

Art  129 - À Secretaria de Estradas e Rodagens compete: 

I - manter a infraestrutura física e a conservação das estradas rurais e 

vicinais não pavimentadas; 

li - fiscalizar os serviços técnicos e administrativos concernentes a estudos, 

projetos, especificações, orçamento, localizações, locações, construções, 

reconstrução e melhoramentos das estradas e caminhos municipais, inclusive pontes 

e demais obras; 

Ill - manter as.estradas rurais, pontes, linhas de tubos, canais, sangrias e 

limpeza de córregos de forma a garantir o trafego de veículos e pessoas; 

IV - coordenar constru0c e manutenção de pontes na zona rural; 

V - organizar equipe móvel para realizar abastecimento, reparos e 

manutenção dos veículos em operação na zona rural; 

VI - coordenar serviços de topografia necessários as atividades do setor. 

VII - construir, conservar e manter as estradas e caminhos integrantes do 

sistema rodoviário, no setor urbano ou rural, 

VIII - promover a pavimentação e recuperação asfaltica, quando executada 

por administração direta; 
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IX - exercer outras atribuições compatíveis com a natureza da função do  

&Tao  e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.  

Art.  130- São atribuições do Secretario Municipal de Estradas e Rodagens 

comandar, dirigir e supervisionar a, execução das atribuições de que trata o artigo 

anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal nas políticas públicas 

pertinentes as estradas-e caminhos integrantes do sistema-rodoviário, no setor urbano 

ou rural.  

Art.  131 - A Secretaria de Estradas e Rodagens terá a seguinte estrutura: 

I - órgãos de execução: 

a) Divisão de Estradas e Rodagens.  

Art.  132 - • Divisão de Estradas e Rodagens é o órgão responsável pela 

coordenação das ações de construção, manutenção e conservação de estradas e 

caminhos integrantes do sistema rodoviário, no setor urbano ou rural, bem como o 

gerenciamento da coleta de lixo, e a ele compete: 

I - promover a execução da coleta regular e o transporte do lixo, desde os 

pontos de produção até os locais de ciestinagão final; 

II - coordenar a construção, pavimentação e conservação de estradas 

municipais e vias públicas; 

Ill - supervisionar a limpeza, capina e varrição de logradouros públicos no 

perímetro urbano; 

IV - gerenciar a frota de veículos e máquinas da Prefeitura, visando garantir 

condições de uso para suas unidades administrativas. 

CAPITULO V 

DO CONTROLE INTERNO  

Art.  133 - O Controle Interno é o orgão responsável pela organização de 

um plano e coordenação de todos os métodos emedidas adaptadas a fim de garantir 

a salvaguarda de ativos, verificar a adequação e fiabilidade dos dados contabilísticos, 
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promover a eficiência operacional e encorajar a adesão As políticas estabelecidas pela 

gestão, e a ele compete: 

I - prestar orientação técnica  pas  áreas de controle, risco, transparência e 

integridade da gestão das políticas municipais de saúde; 

II - acompanhar os trabalhos que visem a subsidiar a elaboração da 

prestação de contas da  Area  da saúde; 

Ill - coordenar a elaboração e revisão de normas internas e de manuais, 

com vistas A melhoria dos controles,internos da gestão e da governança; 

IV 	apoiar as ações de:  capacitação nas  areas  de controle, risco, 

transparência e integridade da gestão; 

V - obter recursos para melhor atender aos munícipes e proporcionar uma  

area  mais ampla de tratamentos de saúde, 

VI - superVisicinar atividades de avaliação do cumprimento das metas, da 

execução dos programas de governo' e dos orçamentos e de avaliação da gestão, 

utilizando, como instrumentos o .monitora,mento, a avaliação de desempenho e a 

auditoria.  

Art.  134 - Além das atribuições elencadas no artigo anterior, o Controle 

Interno também é responsável pelo, controle da administração municipal, com atuação 

preventiva e tem por objetivo supervisionar e proteger o interesse público, 

assessorando e aconselhando o Poder Executivo Municipal na manutenção da 

regularidade e exatidão nas contas públicas,,na promoção de sistemas de auditoria 

interna e no saneamento de procedimentos administrativos falhos. 

cApiToLo VI 
DOS SECRETÁRIOS MUNICIPAIS  

Art.  135 - Os Secretários Municipais sAc agentes  politicos,  auxiliares 

diretos do Prefeito nos termos do que dispõe o Titulo II, Capitulo II, Seção I da Lei 

Orgânica Municipal. 
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Art.,  136 - Os n.9s'ijo, 	 são de livre nomeação e 

exoneração, instituídos para auklia,-ere d:rete.raente o Chefe do Poder Executivo 

Municipal, em conformidade .com eeuas respectivas atribuições, nas quantidades, 

denominações e requisitos minimos para preenchimento, conforme especificado no 

Anexo I desta Lei Complementar. 

§ 1° - Além dos requisitos a que,alude.o caput a nomeação deverá atender 

as condições dispostas no  art  6.7 de Lei Orgánica Municipal.  

Art.  137 - Compete aos_Se.cretaries Municipais, além do que esta disposto 

no  art.  68 da Lei Orgânica Municipal e das obrigações de cada Secretaria e de cada 

, cargo constantes-na preseote-Lei Ceplerrtentaraas seguintes-atribuições 	 ' 

I - secretariar .e. aseeseorar .o Chefe do Poder Executivo em assuntos 

referentes à especialidade dp..-paStt;e: 
-. 

	

.li - expreer..todes... 	 deeeadministração,, superior, no campo 

funcionai da pasta, não expressamente de toMPetência do Prefeito; 

Ill 	planejar,  organizer,  .epelandar, oordenar e controlar as atividades da 

pasta, bem como providenciar os meios necessários para que as mesmas sejam 

realizadas, obedecendo aos subproyrareas- decorrentes do programa de governo; 

IV - emitir despachos internos sobre os assuntos de competência da pasta; 

V - revogar ou.  anulae decisão proferida por seu subordinado, bem como 

avocar qualquer.  processo; 	. 	 . 
VI - presidir os órgãos de deliberação coletiva e de assessoria da 

administração geral subordinadeeá pasta; 	.  

VU-  convocar es Orgãos de assessoria e de deliberação coletiva para 

opinarem sobre determinados aseuntes; 

VIII elaborar relatórios a s.erem encaminhados ao Prefeito Municipal sobre 

as atividades da pasta, . 

IX - subscrever, juntemente•orwo prefeito Municipal, legislação que diga 

respeito a assuntes 	es.peciakdatlee:fT 	. . 	. 
X - expedir. raeó,luetes.e 	...es.r.teee.ssarice,4 coordenação e controle 

das atividades da  past, 	,acorde 	oe!inas. estabeiez 'as; . 	. . 	. 	 . 

. 	• 	' ' 
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XI decidir sobre assuntos relativos a pessoal da pasta, ressalvados os que 

sejam de atribuição de determinados funcionários, órgão ou unidade administrativa; 

XII - decidir sobre assunto de alçada da pasta, sem prejuízo da delegação 

de competência que venha a estabelecer; 

XIII - subscrever_atos-e regulamentos referentes à sua própria pasta; 

XIV - propor ao Prefeito Municipal, anualmente, o orçamento de sua pasta.  

Art 	133 	subsídio s dpSe,cretários Municipais serão fixados nos 

termos do  art.  29,. inciso-Y.; da.Constitekiçãci,,Federal.. 

Parágrafo único - Quando se tratar de servidor ocupante de cargo efetivo 

no município, este poderá optar por receber o subsidio ou a remuneração do cargo de 

origem.  

Art  139 - Os Secretários Municipais fazem jus a: 

I - gozo de férias anuais de 30 (trinta) dias remunerados com um terço a 

mais que o valor do subsidio ou da remuneração; 

II - décimo terceiro salário com base no valor integral do subsidio ou da 

remuneração; 

Ill - revisão geral anual, concedida por meio de lei de iniciativa da  Camara  

Municipal, nos termos do  art.  29, inciso V, da Constituição Federal.  

Art.  140 - Para fins de percebimento do subsidio ou da remuneração 

considerar-se-6 em exercício os agentes  politicos  licenciados nos seguintes casos: 

I - licença para cuidar da própria saúde devidamente comprovada por 

atestado medico; 

II - por luto pelo falecimento do cônjuge, companheiro, ascendente, 

descendente e irmãos ou pessoa que viva sob sua dependência econômica 

devidamente comprovada, pelo prazo de 8 (oito) dias consecutivos; 

Ill - por 8 (oito) dias consecutivos em virtude de casamento; 

IV - para representar o Poder Executivo Municipal fora da sede do 

município; 

IV - licença gestante, por 120 (cento e vinte) dias; 
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V - licença paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data 

do nascimento do filho ou da adoção; 

VI - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doação 

de sangue devidamente comprovada; 

VII - pelo tempo que se fizer necessário, quando tiver que comparecer a 

juizo.  

Art.  141 - Os cargos de Secretários Municipais comportam substituição nos 

impedimentos legais e temporarios superiores a 15 (quinze) dias. 

CAPÍTULO VII 

DOS CARGOS DE COMANDO  

Art.  141 - O Poder Executivo Municipal organiza sua estrutura de comando 

por níveis de complexidade como segue e nos termos do organograma contido no 

Anexo II: 

I - No 1° nível: Departamento. 

II - No 2° nível: Divisão. 

Ill - No 3' nível: Coordenadoria. 

IV - No 4° nível: Setor. 

Parágrafo único - Um órgão ou unidade administrativa não conterá, 

necessariamente, todos os níveis hierárquicos.  

Art.  143 - As atribuições dos cargos de comando ficam definidas de acordo 

com o disposto no Anexo V desta Lei., 

§1° - Nos termos do inciso V,  art.  37 da Constituição Federal, fica 

estabelecido o percentual mínimo de 10% (dez por cento) dos cargos de livre 

provimento para serem preenchidos por servidores ocupantes de cargos efetivos. 

§2° - O servidor público ocupante de cargo de provimento efetivo designado 

para cargo de comando poderá optar pela remuneração de seu cargo de provimento 

efetivo, caso está se apresente superior a.  do cargo de comando. 
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§3° - Se o servidor público ocupante de cargo de provimento efetivo optar 

pelo vencimento do cargo em comissão fará jus ao percebimento de todas as 

vantagens adquiridas no cargo de provimento efetivo, conforme dispuser a lei. 

§4° - Os cargos de cornando, instituídos para auxiliarem diretamente os 

Secretários e o Chefe do Poder Executivo Municipal, são aqueles especificados no 

Anexo Ill desta Lei Complementar.  

Art.  144 - Compete aos .oCúpantes dos cargos de comando, além das 

incumbências especificas constantes . do Anexo V desta Lei Complementar, as 

seguintes atribuições adicionais: 

- dirigir e.controlar. os-trabalhos qLreihe são afetos, respondendo pelos 

encargos a eles atribuidos; 

II -  providential-  o fornecirriento de materiaié necessários aos seus serviços, . 	„., 	. 

bem como reparos pm.móveis,-máquinas,e.instalações; 

Ill - movimentar, o pessoal subordinado, efetuando a competente 

comunicação ao Secretário, do órgão; 

IV -  determiner  a distribuição de processos e tarefas pelos servidores 

subordinados, zelando pela.  fiel observância dos prazos fixados para seu estudo e 

conclusão, em atendimento as solicitagões formuladas pelo Secretario do órgão; 

V - propor ao. seu superior imediato a escala de férias dos seus 

subordinados; 

VI - apresentaç anualmente, ao .seu superior imediato, relatório sobre os 

trabalhos desenvolvidos pelas ...unidades subordinadas; 

VII - fiscalizar a frequência e a permanência do pessoal no serviço 

autorizado, desde que necessario, o afastamento temporário durante .0 expediente; . 	. 

VIII - reunir,, periodicamente, o funcionários subordinados, ouvindo 

sugestões ou discutindo asswitos diretamente_.ligedos as atividades que  [he  estão 

afetas; 

IX - comunicar,ao respectivo S.ecretário.o. desconto em folha de pagamento 

para os casos de ausência, sem autorização; 

X - propor ao seu . superior imediato as medidas  _clue  considerarem 

necessárias ao aperfeiçoamento ou ,a melhor execução dos serviços; 
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• 
XI - prestar ao superior imediato informações e esclarecimentos sobre 

assuntos em fase final de decisk oia que devam f subir à consideração superior; 

XII - assinar ou Visar dcicumentOs emitidos ou preparados pelas unidades 

que dirigem, encaminhando-os à apreciação do seu superior imediato. 

XIII jassessorar, pianejar, Co'ordenar, st.iPerviSionar e orientar as atividades 

técnicas e administrativas de apiiià àb  SO  c r etk i , 

XIV superVisionar e coordriaf AS atiVidades de administração geral da 

Divisão; 

XV - prestar assessoráMento técnico ao 'Assistente de Secretario em 

assuntos relativos A Divisão/Setor de sua especialização, elaborando pareceres, 

notas técnicas, minutas e infofmagões gerais; _ . 
XVI - supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos 

pelas coordenações subordinadas a-sua  area;  

XVII - expedir instruções,normativas de:carater técnico e administrativo no 

âmbito de sua  area  de atuação; 

XVIII - conduzir as atividades operacionais e burocráticas; 

XIX - assegurar a elaboração de pianos, programas e projetos relativos As 

funções do respectivo órgão; 

XX - programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo de seu 

orgão; 

XXI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos 

técnicos administrativos e financeiros adotados pela Secretaria; 

XXII - propor ao superior hierárquico as medidas que julgar convenientes 

para maior eficiência e aperfeiçoamento dos programas, projetos e atividades; 

XXIII - promover a integração e o desenvolvimento técnico e interpessoal 

da respectiva equipe de trabalh,o; 

XXIV - planejar, programar e disciplinar a utilização dos recursos materiais 

e financeiros necessários ao bom andamento dos trabalhos; 

XXV - reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliação dos 

trabalhos; 

XXVI - manter efetivo controle das atividades do departamento, setor ou 

serviço que chefia; 
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XXVII - responsabilizar-se peia continuidade das atividades, dando 

celeridade aos processos de sua competência; 

XXVIII - disciplinar e distribuir tarefas aos órgãos subordinados; 

XXIX - elaborar relatórios periódicos dos assuntos a ele afetos, 

encaminhando-os ao superior' hierárquico para efetivo controle dos resultados 

alcançados; 

XXX - zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa; 

XXXI - assessorar seus superióres na elaboração das políticas públicas e 

de governo da Administração Municipal; 

XXXII - promover reuniões de trabalho com os servidores do departamento, 

setor ou serviço que chefia, submetendo os resultados ou sugestões à apreciação do 

seu superior; 

XXXIII - colaborar em todas as atividades dos seus superiores; 

XXXIV - controlar a execução orçamentária, a realização da despesa e o 

cumprimento de metas; 

XXXV .- desempenhar outras tarefas afins atribuidas pelos superiores 

dentro de sua área de competência. 

CAPITULO VIII 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS  

Art.  145 - Conforme forem instalados os órgãos que compõem a estrutura 

administrativa da Prefeitura do Município de Santa Clara D'Oeste, prevista nesta Lei 

Complementar, serão extintos automaticamente os atuais órgãos incompatíveis com 

a atual estrutura, ficando o Prefeito autorizado a proceder ás necessárias 

transferências de pessoal, verbas, atribuições e instalações.  

Art.  146 - Ficam automaticamente extintos todos os cargos públicos que 

não constem expressamente desta Lei Complementar, preservados todos os direitos 

adquiridos por eventuais ocupantes. 

91 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE 

crlp3 5 1.3.944/0001-04 
Av. Glocondo Glovani Gazotto no 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 	 0194. 	e 

CEP 15.785.000 - Estado de  So  Paulo 	 i>zo  

e-mail:  administracao(cIsantaciarajoeste.sp.gov,br planejamento(asantaclaracioeste.sp.gov.br  

Art.  147 - Fica garantido aos servidores públicos municipais vencimento 

nunca inferior ao piso salarial profissional nacional, estabelecido pela legislação 

federal para sua respectiva categoria. 

§1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a corrigir por Lei o 

vencimento dos servidores, a que se refere o caput deste artigo, quando o vencimento 

do cargo ficar abaixo do valor fixado para o piso profissional nacional da categoria. 

§2° - Quando da atualização de vencimento, a que se refere o presente 

artigo, os servidores ficarão automaticamente reenquadrados na correspondente 

referência.  

Art.  148 - As atribuições,dos cargos de provimento efetivo ficam definidas 

de acordo com o disposto no Anexo VI desta Lei. 

Parágrafo 	A quantidade, denominação, requisitos, carga horária e 

forma de provimento dos cargos, de que trato o caput deste artigo, constam do Anexo 

IV desta Lei Complementar.  

Art.  149 - 0 Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar por 

Decreto a presente Lei Complementar, no que for necessário, desde que esteja 

relacionado com a estrutura administrativa, especificando a competência das 

respectivas unidades ora criadas, observando sempre a Lei Orgânica do Município.  

Art.  150 - As despesas decorrentes da aplicação desta Lei Complementar 

correrão por conta de dotações próprias, consignadas no orçamento, suplementadas, 

se necessário, ficando o Poder Executivo, diante das alterações na estrutura 

administrativa autorizado a promoyer os ajustes orçamentários decorrentes, propondo 

alterações necessárias rias Leis Orçamentárias do município. 

Parágrafo único 	.Havendo disponibilidade orçamentária o Poder 

Executivo poderá abrir créditos adicionais especiais para cobrir as despesas com as 

novas unidades orçamentarias, utilizando para este fim recursos de anulação de 

dotações vigentes ou excesso de arrecadação que venha a ser apurado. 
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Art.  151 - Esta Lei Complementar entrará em vigor na data da sua 

publicação, revogadas as disposições em contrário, em especial Lei Complementar 

Municipal n° 1.510, de 29 de dezembro de 2020 e Lei Complementar Municipal n° 

1.281, de 22 de dezembro de 2015, bem como alterações posteriores. 

Santa Clara D'Oeste — SP, 31 de março de 2023. 

Publicado por afixação nos rmos do artigo 78 da Lei Orgânica Municipal. 

SÉRGIO CAR -  HO D 	VA 

Chefe da Divisão Mpnicipal de Administração 
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ANEXO I  

DOS SECRETÁRIOS MUNICIPAIS 

A que se refere o artigo 135 desta Lei Complementar  

QUANTIDADE DENOMINAÇÃO REQUISITOS 

01 Secretário de Administração Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Finanças Ensino Superior Completo 

01 
Secretário 	de 	Assistência 	e 	Promoção 

Social 
Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Saúde Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Educação Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Obras e Serviços Públicos Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Turismci Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Agricultura e Abastecimento Ensino Superior Completo 

01 
Secretário de Desenvolvimento Econômico 

e Trabalho 
Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Esportes e Recreação Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Cultura Ensino Superior Completo 

01 Secretário de Estradas e Rodagens Ensino Superior Completo 
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ANEXO II  

ORGANOGRAMA 

A que se refere o artigo 141 desta Lei Complementar 

PREFEITO MUNICIPAL 

CHEFIA DE 
GABINETE DO 

PREFEITO  

SEC. DE  ' SEC. DE  SEC.  DE SEC. DE  SEC. DE  SEC.  DE SEC. DE  SEC.  DE SEC. DE DES.  SEC.  DE SEC. DE  SEC.  DE 
ADMINISTRAÇÃO  FINANÇAS ASSISTÊNCIA SAÚDE  EDUCAÇÃO  OBRAS E TURISMO  AGRICULTURA E ECONÔMICO  ESPORTES E CULTURA  ESTRADAS 

E PROMOÇÃO SERVIÇOS ABASTECIMENTO  E  TRABALHO  RECREAÇÃO  E 
SOCIAL  PÚBLICOS RODAGENS 
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SERVIÇO MILITAR 

COORDENADORIA 
DE COMUNICAÇÃO 

SOCIAL 

CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO 

ASSESSORIA DE 
GABINETE 
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VIII 071X,  

   

SUB-ANEXO I  
CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO 

A que se refere o artigo 31 desta Lei Complementar 
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SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRAÇÃO, 

PLENAJEAMENTO E 
ORÇAMENTO 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

E FOLHA DE 
PAGAMENTO 

DEPARTAMENTO DA 
PREVIDÊNCIA 

DEPARTAMENTO 
DE LICITAÇÕES E 

CONTRATOS 

DEPARTAMENTO 
DE NEGÓCIOS 

JURÍDICOS 

DIVISÃO DE 
ADMINISTRAÇÃO 

SETOR DE 
ALMOXARIFADO E 

PATRIMÔNIO 
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SUB-ANEXO II  

SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

A que se refere o artigo 39 desta Lei Complementar 
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SUB-ANEXO  III  

SECRETARIA DE FINANÇAS 

A que se refere o artigo 50 desta Lei Complementar 

1 
SECRETARIA DE FINANÇAS 

DIVISÃO DE FINANÇAS 

SETOR DE 
TESOURARIA E 
TRIBUTAÇÃO 

SETOR DE CADASTRO 
E LANÇADORIA 

SETOR DE 
CONTABILIDADE 
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SUB-ANEXO IV 

SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA E PROMOÇÃO SOCIAL 

A que se refere o artigo 59 desta Lei Complementar 

SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA E PROMOÇÃO 
SOCIAL 

   

       

 

DEPARTAMENTO DO 
CENTRO DE REFERÊNCIA 
DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

- CRAS 

  

DEPARTAMENTO DE 
PLANEJAMENTO E 

ASSISTÊNCIA SOCIAL 

       

       

       

       

COORDENADORIA DO 
CENTRO DE REFERÊNCIA 
DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

- CRAS 

   

   

   

       

       

 

SETOR DE 
ASSISTÊNCIA E 

CUIDADO SOCIAL 
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SUB-ANEXO V  

SECRETARIA DE SAÚDE 

A que se refere o artigo 67 desta Lei Complementar 

100 

SECRETARIA DE SAÚDE 

DE PARTAMENTO DE 
VIGILÂNCIA-SANITÁRIA E 

EPIDEIVOLLSGICA 

SETOR DE 
EPIDEMIOLOGIA 

SETOR DE 
ATENÇÃO 

BÁSICA 

SETOR DE AGENDAMENTO 
DE VAGAS DE MEDIA E 
ALTA COMPEXIDADE 

DEPARTAMENTO DE 
ATENÇÃO GERAL EM 

SAÚDE 

DIVISÃO DE CONTROLE E 
TRANSPORTE EM SAÚDE 

COORDENADORIA DE SAÚDE 

Ain91,-trabattA) r,t9T 

• DEPARTAMENTO DE 
SAÚDE E SEGURANÇA 

DO TRABALHO 
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DIVISÃO DE ENSINO 
FUNDAMENTAL 

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO 
INFANTIL 

COORDENADORIA DE 
MANUTENÇÃO E CONSERVAÇÃO 

SETOR DE EDUCAÇÃO 
INFANTIL 

SETOR DE ENSINO 
FUNDAMENTAL 

DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
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SUB-ANEXO VI  

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

A que se refere o artigo 79 desta Lei Complementar 



DIVISÃO DE SERVIÇOS 
PÚBLICOS 

COORDENADORIA DE 
LIMPEZA PÚBLICA 

SETOR DE LIMPEZA 
PÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE 
SERVIÇOS PÚBLICOS 

SECRETARIA DE OBRAS E SERVIÇOS 
PÚBLICOS 
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SUB-ANEXO VII  
SECRETARIA DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 

A que se refere o artigo 89 desta Lei Complementar 

DEPARTAMENTO DE 
OBRAS  
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SUB-ANEXO VIII  

SECRETARIA DE TURISMO 

A que se refere o artigo 98 desta Lei Complementar 

SECRETARIA DE TURISMO 

DEPARTAMENTO DE 
TURISMO 

r SETOR DE TURISMO 
NÁUTICO 
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SUB-ANEXO IX 

SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO 

A que se refere o artigo 104 desta Lei Complementar 

SECRETARIA DE AGRICULTURA E 
ABASTECIMENTO 

	  _J 

DEPARTAMENTO DE 
INCENTIVO À AQUICULTURA 

DEPARTAMENTO DO 
AGRONEGOCIO 

COORDENADORIA DO 
VIVEIRO DE MUDAS 

SETOR DE MEIO AMBIENTE, 
SANEAMENTO PUBLICO E 

RESÍDUOS SÓLIDOS 

104 

SETOR DE ORIENTAÇÃO 
TERRITORIAL RURAL 



SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO1 
ECONÔMICO E TRABALHO 

BANCO DO POVO r  
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SUB-ANEXO X  

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TRABALHO 

A que se refere o artigo 113 desta Lei Complementar 
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SUB-ANEXO XI  

SECRETARIA DE ESPORTES E RECREAÇÃO 

A que se refere o artigo 118 desta Lei Complementar 

SECRETARIA DE ESPORTES E 
RECREAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE 

ESPORTES 

DIVISÃO DE —I  

RECREAÇÃO 

COORDENADORIA DE  

ESPORTES 
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SECRETARIA DE CULTURA 

DiVISÃO DE CULTURA 

COORDENADORIA DE  

CULTURA 
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SUB-ANEXO XII  

SECRETARIA DE CULTURA 

A que se refere o artigo 125 desta Lei Complementar 
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SUB-ANEXO XIII  

SECRETARIA DE ESTRADAS E RODAGENS 

A que se refere o artigo 131 desta Lei Complementar 

SECRETARIA DE ESTRADAS E 
RODAGENS 

DIVISÃO DE ESTRADAS E 

RODAGENS 
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ANEXO  III  

QUANTIDADE, DENOMINAÇÃO, REFERÊNCIA, JORNADA, FORMA DE PROVIMENTO E REQUISITOS 

DOS CARGOS DE COMANDO 

A que se refere o § 40  do artigo 143 desta Lei Complementar 

QUANTIDADE 
__, 

DENOMINACAO 
REFERENCI 

A 
VENCIMENTO 

-1--- 
FORMA DE 	-1 

JORNADA 
I 	PROVIMENTO 

REQUISITOS 

02 Agente de Contratação H 
1  

- 
—1 

40h Função de Confiança 
Ensino Méd;c 

Completo 

• 01 Assessor de Gabinete - 

— 

‘ 
R$ 2 500,00 

Ensino Med• 	 ic,  
40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração Complete 

• 01 	• 
Chefe da Coordenadoria de 

Comunicação Social 
- R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Compietc 

• 
01 

Chefe da Coordenadoria de 

Cultura 

• 
- R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo 

01 
Chefe da Coordenadoria de 

Esportes 
- 	• R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo 

01 
Chefe da Coordenadoria de 

Limpeza Pública 
- R$2.75000 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo 

01 
Chefe da Coordenadoria de 

Manutenção e Conservação 
- R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo 
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01 
Chefe da Coordenadoria de 

Saúde 
- R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo 

01 

Chefe da Coordenadoria do 

Centro de Referência de 

Assistência Social - CRAS 

- R$ 2.750,00 40h 
Em comissão - livre 

nomeação e exoneragãO 

Ensino Médio 

Completo 

01 
Chefe da Coordenadoria do 

Viveiro de Mudas 
- R$2.750,00 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 	• 

Completo 	, i 

j 

08 Chefe de Divisão 	. G 

• 

40h 
, 	. 

Função de Confiança 

. 	. 

Ser ocupante de 	I 

cargo público 

. efetivo e possuir 

Ensino Médio 

Completo 

11 Chefe de Setor A - 40h 

, 

Função de Confiança 

-I  Ser ocupante de 

cargo público 

efetivo e possuir 

Ensino Médio 

Completo 

01 

Diretor do Departamento de 

Administração, Planejamento e 

Orçamento 

H - 40h Função de Confiança 
Ensino Superior 

Completo 

01 
Diretor do Departamento de 

Atenção Geral em Saúde 
H - 40h Função de Confiança 

Ensino Superior 

Completo 
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01 
Diretor do Departamento de 

Educação 
- R$ 3.85000 40h 

Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Superior 

Completo 

01 
Diretor do Departamento de 

Esportes 
H ... 

. • 
40h Função de Confianga 

Ensino Superior 

Completo 

01 
Diretor do Departamento de 

Incentivo a Aquicultura 
H - 

• 
40h Função de Confiança 

Ensino Técnico 

Completo 

- 	• 

I 

01 
Diretor do Departamento de 

S 
Licitações e Contratos 

M - 40h Função de Confiança 
Ensino Superior 

Completo 
- 

01 
Diretor do Departamento de 

Negócios Jurídicos 
, 	H 

• 
- 

• 
40h Função de Confiança 

Ensino Superior 

Completo 
-I 

[ 

01 
Diretor do Departamento de 

. 	Obras 
H - 40h Função de Confiança 

Ensino Médio 

Completo 

01 

Diretor do Departamento de 

Planejamento e Assistência 

Social 

H - 40h Função de Confiança 
Ensino Superior 

Completo 

01 
Diretor do Departamento de 

Previdência 
H - 40h Função de Confiança 

Ensino Superior 

Completo 

01 

Diretor do Departamento de 

Recursos Humanos e Folha de 

Pagamento 

H - 40h Função de Confiança 
Ensino Superior 

Completo 

01 

Diretor do Departamento de 

Saúde e Segurança do 

Trabalho 

- R$ 3.850,00 40h 
Em comissão - livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Médio 

Completo, e Curso 

Técnico em 
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Segurança do 

trabalho 

Diretor do Departamento de 

Serviços Públicos 
H - 40h Função de Confiança 

Ensino Médio 

Completo 

, 
01 

Diretor do Departamento de 

Turismo 

- 
H- 

. 
40h Função de Confiança 

Ensino Superior 

Completo 

01 • 

Diretor do Departamento de 

Vigilância Sanitária e 	.• 

• Epidemiolágica 

H _ 
	. 

' 

. 

40h 
' 

Função de Confiança 

• 

Ensino Médio 

• Completo 

. 

01 
Diretor do Departamento do 

' Agronegócio 
H 

• 
. 

40h Função de Confiança 
• 

Ensino Superior 

Completo 

• 01 

Diretor do Departamento do 

Centrõ de Referência de 

' Assistência Social - CRAS 

• 

H - 40h Função de Confiança 

. 

Ensino Superior 

'Completo 

01 Chefe de Gabinete R$ 4.400,00 • 40h 
Em comissão — livre 

nomeação e exoneração 

Ensino Superior 

Completo 
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ANEXO IV  

QUANTIDADE, DENOMINAÇÃO, REFERENCIA, JORNADA, FORMA DE PROVIMENTO E REQUISITOS 

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

A que se refere o parágrafo único do artigo 148 desta Lei Complementar 

QUANTIDAD 

E 
DENOMINAÇÃO REFERENCIA JORNADA 

FORMA DE 

PROVIMENTO 
REQUISITOS 

1 
30 	. Agente Administrativo F 40h Efetivo - Concurso Público- ' 	Ensino Médio Complete 

, 

80 Agente Auxiliar de Serviços A 	 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Incompleto 

07 Agente Comunitário de Saúde ESF  ACS  40h Efetivo - Concurso Público Ensino Médio Completo 

02 Agente de Combate ás Endemias  ACS  40h Efetivo - Concurso Público Ensino Médio Completo 	-1  

01 Agente de Saneamento A 40h Efetivo - Concurso Público Ensino Médio Completo 

15 Agente de Serviços I D 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

01 Almoxarife E 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

03 Assistente Social K 30h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Serviço Social -  

CRESS  
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02 Auxiliar em  Sake  Bucal A 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

01 Controlador Interno W 40h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo em 

Administração, Ciências 

Contábeis ou Direito 

01 
Coordenador da Secretaria 

Municipal de Assistência Social 
L 40h Efetivo - Concurso Públicc 

-i 
Ensino Superior Completo 

Ensino Fundamental 

01 Coordenador de Transporte H  40h Efetivo - Concurso Público Incompleto e CNH Categoria 

"D" ou Superior 

Coordenador do Centro de 

01 Referência e Assistência Social - 40h Efetivo - Concurso Público Ensino Superior Completo 

ORAS 

, 	Ensino Fundamental 
02  Eletricista G 40h  Efetivo - Concurso Público 

Incompleto 

Ensino Fundamental 
01  Encanador 40h  Efetivo - Concurso Público 

Incompleto 

Ensino Fundamental 
11  Encarregado de Divisão 40h  Efetivo - Concurso Público 

Completo 

Ensino Fundamental 
14  Encarregado de Setor H 40h  Efetivo - Concurso Público 

Completo 

Ensino Superior Completo e 
04  Enfermeiro 40h  Efetivo - Concurso Público 

Registro no Conselho 
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. . 

Regional de Enfermagem - 

COREN 

01 

• 

Engenheiro Agrônomo 	. 

• • 
• . 

L 
• . 

. 

	

.. 	. 

. 	40h Efetivo - Concurso Público 

. 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Engenharia e 

Agronomia - CREA 

01 Farmacêutico. 	. 	• 
. 

. 

P -  

. 

• 40h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

... Regional de Farmácia - CRF 

01 Fiscal Geral 	- I 40h Efetivo - Concurso Público 
--1 Ensino Fundamental 

Completo

om 

 
• 

01 Fiscal Tributária 

_ 

V 
. 

. 	. 

, 40h • Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior cpleto em 

. Administração, Ciências 

Contábeis ou Direito 

03 Fisioterapeuta 	 _ 

• 

K 20h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Fisioterapia e 

Terapia Ocupacional - 

CREFITO 

01 Fonoaudidogo K 20h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional Fonoaudiologia - 

CREFONO 
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02 Mecânico H 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

02 Médico Clinico Geral X 20h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Medicina - CRM 

01 
Medico de Estratégia da Saúde da 

Família 
X 40h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Medicine - CRM 

01 Medico.Ginecologista/Obstetra U 10h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Medicina - CRM 
—I 

01 I Medico Pediatra 

. 

U 

, 

10h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Medicina - CRM 	1  I 

01 Medico Veterinário P 40h Efetivo - Concurso Público 

-I  Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Medicina 

Veterinária - CRMV 

03 Monitor de Transporte Escolar A 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

25 Motorista G 40h Efetivo - Concurso Publico 

Ensino Fundamental 

Incompleto e CNH Categoria 

"D" ou Superior 

116 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE  

 

CNPJ 45.135.944/0001-04  
Av.  Giocondo Giovani Gazotto no 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 

CEP 15.785.000 -  Estado  de So Paulo 
e-mail: administracao0santaclaradoeste.sp.gov.br  planejamento@santaclaradoeste.sp.gov.br  

 

	• 

 

   

02 Nutricionista M 20h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conselho 

Regional de Nutricionistas - 

CRN 

• • Ensino Superior Completo e 
• Registro no Conselho 

03 Odontólogo J 20h Efetivo - Concurso Público 
Regional de Odontologia - 

CRO 
____ — 	-- 

. Ensino Superior Completo e 

• . 	
_ ' • Registro no Conselho 

02 Odontólogo ESF ' 	U 30h Efetivo - Concurso Público 
Regional de Odontologia - 

CRO 
_ 

' Ensino Fundamental 

11 Operador de Máquinas J 40h Efetivo - Concurso Público Incompleto e CNH Categoria 

. "D" ou Superior 

Ensino Superior Completo em 
01 Pedagogo I . 20h Efetivo - Concurso Público 

Pedagogia 

Ensino Superior Completo e 

02 Procurador Jurídico • V 20h Efetivo - Concurso Público Registro na Ordem dos 

Advogados do Brasil - OAB 

Ensino Superior Completo e 

03 Psicólogo J 20h Efetivo - Concurso Público Registro no Conselho 

Regional de Psicologia -  CRP  
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•	 

01 Recepcionista F 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Completo 

0.5 Técnico de Enfermagem E 

• 

40h 

•• Regional 

Efetivo - Concurso Público 

. 	, 

Ensino Médio Completo, 

Formação Técnica Especifica 

e Registro no Conselho 

de Enfermagem - 

COREN 

• 
01 Telekinista 

' 
F 

. 

• 
30h Efetivo - Concurso Público 

Ensino Fundamental 

Completo 

01 Terapeuta Ocupacional 

• 

J 30h 

• 

. 	. 

Efetivo - Concurso Público 

Ensino Superior Completo e 

Registro no Conseiho 

Regional de Fisioterapia e 

Terapia Ocupacional - 

. CREFITO 

10 Trabalhador Bragal 	• A 40h Efetivo - Concurso Público 
Ensino Fundamental 

Incompleto 
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SUB-ANEXO ÚNICO 

QUADRO DO MAGISTÉRIO CLASSE DE DOCENTE 

QUANTIDADE DENOMINAÇÃO FORMA DE PROVIMENTO 

01  Prof.  Educ. Básica I com Magistério Efetivo - Concurso Público de 

Provas e Títulos 

24 Professor Educação Básica I com Licenciatura Efetivo - Concurso Público de 

Provas e Títulos 

1  Prof.  Educação Básica - Artes 

,. 

Efetivo - Concurso Público de 

Proves e Títulos 

2  Prof.  Educ. Básica"- Educação Física Efetivo - Concurso Público de 

Provas e Títulos 

1  Prof.  Educ. Básica - Linua g 	Estrangeira . Efetivo - Concurso Público de 

Provas e Títulos 

ANEXO V 

ATRIBUIÇÕES ,E COMPETÊNCIAS DOS CARGOS DE COMANDO 

A que se refere o artigo 143 desta Lei Complementar 

•  

SUB-ANEXO I  

ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS DOS CARGOS EM COMISSÃO 

ASSESSOR DE GABINETE 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assessoria direta ao Chefe do 

Gabinete, ao Vice-Prefeito e ao Prefeito, em todas as suas atividades, além do 

atendimento a autoridades, sociedade civil e população, inclusive representando-os 

em eventuais solenidades, em suas ausências. 
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Descrição Detalhada 

I - Assessorar diretamente o Prefeito nas rQlações institucionais com a comunidade e 

esferas públicas, como Poderes Executivo e Legislativo, ONGs, sindicatos e 

associações; 

II - Assessorar o Prefeito em sua -relação institucional com a  Camara  Municipal, 

acompanhando a tramitação de projetos, recebendo e processando requerimentos e 

as indicações parlamentares para adoção de providências necessárias;  

III  - Assessorar nas respostas de requerimentos e indicações da  Camara  Municipal, 

mantendo o Prefeito Municipal devidamente informado a respeito; 

IV - Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisões administrativas 

referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura 

Municipal; 

V - Promover o entrosamento entre. 0-.9abinete do Prefeito e os órgãos técnicos da . 	. 	. 

administração para fins de execução de pianos e programas de trabalho; 

VI - Preparar e gerenciar a agenda do Prefeito Municipal, Vice Prefeito e Chefe de 

Gabinete; 

VII - Transmitir aos demais orgaos de comando as ordens e orientações do Prefeito, 

zelando pelo seu cumprimento, 

VIII - Fazer chegar ao Prefeito os atos oficiais, zelando para que tenham sido redigidos 

corretamente, bem como supervisionando os atos de preparação, registro, expedição, 

publicação e arquivamento; 

IX - Examinar previamente o expediente.a ser submetido ao Prefeito; 

X - Executar outras tarefas :correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar, implementar e avaliar 

ações de comunicação . para difundir programações, fatos, eventos e demais 

informações das atividades da gestão. 

Descrição Detalhada 
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I - Estabelecer estratégias de comunicação da administração municipal com a 

comunidade, órgãos de imprensa e demais autoridades, planejando e executando as 

campanhas de caráter informativas e de interesse,  público, bem como as ações 

desenvolvidas pela Prefeitura Municipal e demais órgãos da Administração Municipal; 

II - Gerenciar a execução dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem 

os materiais resultantes das bubliCidades e publicações, tais Como, jornais, fitas,  CD's,  

DVD's,  etc.  

Ill - Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais. 

IV - Supervisionar a elaboração de matérias • jornalísticas a respeito das ações do 

Poder Executivo Municipal; 

V - Dirigir a elaboração de campanhas' de propaganda,  marketing  e multimidia da 

Administração Pública Municipal; 

VI - Chefiar a produção de  videos,  áUdios e fotografias das ações do Poder Executivo 

Municipal; 

VII - Coordenar a organização do arquivo dó acervo publicitário do Município; 

VIII - Coordenar a política de comunicação externa e interna da administração no 

âmbito do Poder Executivo Municipal desenvolvendo as atividades de cobertura e 

distribuição do material jornalístico; 

IX - Dirigir as atividades de relações públicas, comunicação dirigida e divulgação dos 

atos do Poder Executivo além de atividades de cerimonial público e a condução e 

organização de eventos e solenidades da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e 

o cumprimento do protocolo oficial; 

X - Promover a divulgação das ações da Administração Municipal para o 

conhecimento público fornecendo informações precisas sobre as atividades 

produtivas, iniciativas sociais e políticas da Prefeitura através de todas as redes de 

comunicação tais como: Rádio, TV, Jornal, redes sociais e outras, disponíveis em 

âmbito Municipal,. Regional e Estadual. 

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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CHEFE DA COORDENADORIA DE CULTURA 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar e avaliar as atividades 

da  area  de cultura atendendo as diretrizes do plano de governo municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Coordenar a execução da política municipal direcionada à cultura; 

II - Promover a organização, manutenção e supervisão de bibliotecas, salas de leitura, 

centros culturais, museus, teatros e outras instituições da Prefeitura voltadas ao 

estimulo e cultivo da ciência das artes e das letras e bem assim à difusão e 

promoção cultural; 

Ill - Gerenciar a proteção do patrimônio artístico, arqueológico, histórico e cultural do 

Município; 

IV - Dirigir a promoção de atividades culturais, artísticas e folclóricas, respeitando-se 

a liberdade de criação; 

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DE ESPORTES 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar e avaliar as atividades 

da  area  de esportes e eventos esportivos atendendo as diretrizes do plano de governo 

municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o secretário da  area  no .planejamento, coordenação, execução e 

avaliação das atividades; 

II - Planejar, programar e executar atividades físicas, esportivas, recreativas e de lazer, 

para incentivar jovens e adolescentes a praticar diversas modalidades amadoras e 

cultivar o espirito de competição, lidando  corn  vitórias e derrotas e moldando, assim, 

o próprio caráter e a cidadania; 
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III  - Conduzir a Politica Municipal de Esporte, integrando as ações da Coordenadoria 

com as demais ações sociais desenvolvidas pela Prefeitura Municipal como funções 

essenciais de garantia da qualidade de vida da população do Município; 

IV - Incentivar as praticas esportivas nos seus aspectos pedagógicos, como elemento 

civilizatório; 

V - Chefiar equipes de servidores que atuem na Coordenadoria, determinando tarefas 

a serem executadas, avaliando-as e estabelecendo diretrizes para execução; 

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DE LIMPEZA PÚBLICA 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar, supervisionar e avaliar 

os serviços públicos municipais de Ilmpeza pública e coleta de lixo. 

Descrição Detalhada 

I - Superintender o serviço de limpeza púbIica e coleta de lixo; 

II - Acompanhar o trabalho diário de limpeza pública e coleta de lixo, chefiando os 

servidores alocados na  area;  

Ill - Propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo 

e limpeza pública; 

IV - Gerenciar o trabalho de limpeza de praças e jardins; 

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DE MANUTENÇÃO E CONSERVAÇÃO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar os serviços públicos voltados a 

manutenção e conservação das unidades escolares vinculadas à rede municipal de 

ensino, bem como demais prédios em que se operem atividades da Educação. 

Descrição Detalhada 
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I - Coordenar as atividades de limpeza e higienizaçâo dos espaços públicos que 

desenvolvem atribuições pertinentes a Educação; 

II - Supervisionar os serviços de  limp-  eza das unidades escolares e demais espaços 

públicos utilizados pelos alunos e servidores públicos; 

Ill - Administrar os contratos de terceirização de serviços nas  areas  de limpeza pública; 

IV - Manter de forma organizada e permanente a lifiipeza dos espaços públicos das 

unidades escolares; 

V - Elaborar pianos e estratégias de manutenção dos prédios escolares, bem como 

gerenciar e controlar as atividades inerentes à manutenção dos referidos prédios 

escolares; 

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DE SAÚDE 

Descrição sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, dirigir e avaliar os serviços de 

saúde e atenção básica executados pela rede municipal, atendendo as diretrizes do 

plano de governo vigente no município. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretario da  area  na elaboração de estratégias e diretrizes para 

implementação dos serviços de saúde atendendo as metas estabelecidas no plano de 

governo vigente; 

II - Coordenar os programas de interligação das informações entre a Secretaria e os 

Postos de Saúde relacionando os atendimentos, nos serviços de vigilância da saúde, 

saúde bucal, unidades básicas de saúde, pronto atendimento, serviços 

complementares, epidemiologia, nutricional, imunização, vigilância ao trabalho, saúde 

ocupacional, farmácia, diagnóstico terapêutico, setor de referência, consultas 

especializadas e encaminhamentos; 

Ill - Promover a proposição de politicas tangentes à matéria, aplicando o plano 

municipal de saúde na sua amplitude; 
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Ill - Dirigir, chefiar, avaliar e supervisionar os serviços de atenção integral da saúde 

dos munícipes, visando obter impacto na situação de saúde e autonomia das pessoas 

e nos determinantes e condicionantes de saúde da coletividade; 

IV - Gerenciar os serviços oferecidos na unidade básica de saúde, tomando decisões 

administrativas e técnicas,-  orientando; supervisionando e avaliando a prestação dos 

serviços, bem como dando devolutiva as demandas da população atendida; 

V - Gerenciar o cumprimento da legislação é as normas do SUS; 

VI - Receber e avaliar relatórios, planilhas e demais documentos relativos as 

atividades rotineiras desenvolvidas na Unidade; 

VII - Atender munícipes e autoridades políticas e técnicas, bem como desenvolver 

relações institucionais com órgãos, agentes e população em geral; 

VIII - Garantir uma gestão compartilhada e descentralizada da unidade, direcionando 

a atenção ao servidor e ao cidadãO; 

IX - Gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais; 

X - Monitorar e avaliar o serviço de atendimento prestado na Unidade Básica de 

Saúde; 

XI - Promover a transparência na gestão esclarecendo os motivos das decisões, 

disponibilizando acesso à informação à equipe e aos usuários, preservando as 

sigilosas por lei, contribuindo, deste modo, para-o controle social; 

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DO CENTRO DE REFERÊNCIA DE 

ASSISTÊNCIA SOCIAL - CRAS 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a articular, acompanhar e avaliar o processo 

de implantação do  GRAS  e seus serviços no âmbito do Poder Público Municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recurso 

humanos da unidade; 
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II - Dirigir a elaboração, acompanhamento, implementação e avaliação dos fluxos e 

procedimentos adotados, visando garantir a efetivação das articulações necessárias; 

Ill - Subsidiar a elaboração dos mapeamentos da  area  de vigilância socioassistencial 

do orgâo gestor de assistência social; 

IV - Coordenar o processo de articulação cotidiana com as demais unidades e serviços 

socioassistenciais, especialmente os CRAS e serviços de acolhimento, na sua  area  

de abrangência definir com a equipe os critérios de inclusão, acompanhamento e 

desligamento das famílias e indivíduos nos serviços ofertados; 

V - Gerenciar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulação, 

quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento 

e desligamento das familias e'individucis .no CRAS; 

VI - Coordenar a execução das ações, assegurando diálogo e possibilidades de 

participação dos profissionais e dos.usUários; 

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DA COORDENADORIA DO VIVEIRO DE MUDAS 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a coordenar as estratégias de 

desenvolvimento da economia agrícola do município estabelecidas no plano de 

governo, por meio da elaboração e execução de estratégias e pianos de produção de 

insumos para subsidiar os produtores agrícolas do município. 

Descrição Detalhada 

I - Estabelecer pianos e estratégias para alavancar a produção agrícola e a introdução 

de novas culturas; 

II - Oferecer subsidio aos agricultores por meio da disseminação de novas técnicas 

baseadas em pesquisas realizadas no viveiro de mudas;  

III  - Chefiar equipe de trabalho e gerenciar a produção de mudas; 

IV - Coordenar os procedimentos pertinentes ao desenvolvimento e testes de novas 

tecnologias; 

V - Dirigir atividades de educação ambiental e promoção da agricultura; 
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VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO, PLANEJAMENTO E 

ORÇAMENTO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir as atividades de planejamento 

governamental e exercer a coordenação, o controle e a avaliação dos planos de ações 

governamentais de acordo  corn  as prioridades do governo municipal, integrando as 

políticas setoriais com o plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I 	- 	Gerenciar as atividades de organização .` e 'elaboração de planos setoriais da 

administração municipal; 

II - Coordenar a criação escala de prioridades entre as ações a serem empreendidas 

nas diferentes  areas  de atuação da Prefeitura, considerando os recursos existentes;  

III  - Dirigir a execução estratégica do plano de governo e de seu ajustamento continuo 

por meio da avaliação sistemática das ações dele decorrentes; 

IV - Coordenar a formulação e o controle da execução de políticas para o continuo 

aperfeiçoamento da administração pública municipal; 

V - Organizar a base de dados socioeconômicos que servem de subsídios para 

decisões governamentais sobre a adoção das políticas públicas para o 

desenvolvimento municipal; 

VI - Coordenar a realização de estudos para subsidiar mudanças e aprimorar a 

compreensão da realidade a qual se destinam n as ações de governo; 

VII -Assessorar na elaboração de programas e projetos de interesse da administração 

municipal; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

• 
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a promover e coordenar os processos 

educacionais no âmbito da rede pública municipal de ensino, atendendo as diretrizes 

e metas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal e as equipes escolares na elaboração de projetos 

e programas visando atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo; 

II - Coordenar a elaboração das propostas pedagógicas das unidades escolares do 

sistema municipal de ensino, atendendo as metas do plano de governo e as diretrizes 

nacionais estabelecidas para cada nível de ensino; 

II - Coordenar e participar das atividades Pedagógicas das unidades escolares; 

Ill - Articular ações educacionais desenvolvidas pelos diferentes segmentos das 

unidades escolares, visando à melhoria da qualidade de ensino; 

IV - Propor medidas para avaliar de forma sistemática os processos de ensino e 

aprendizagem; 

V - Apontar e propor soluções para os problemas educacionais a serem tratados; 

VI - Coordenar as atividades de todos os projetos educacionais desenvolvidos nas 

unidades escolares; 

VII - Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando 

documentação e outras fontes de informações e analisando os resultados de métodos 

utilizados, para atualizar e ampliar o próprio campo de conhecimento. 

VIII - Supervisionar os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execução e 

a seleção dos mesmos, bem corno sobre o material didático a utilizar, para assegurar 

a eficiência do processo educativo. 

IX - Avaliar os resultados das atividades pzidagógicas, examinando fichas cumulativas, 

prontuários e relatórios, analisando conceitos emitidos sobre alunos,  indices  de 

reprovação e cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficácia dos 

métodos aplicados e providenciar reformulações adequadas, quando necessário. 
( 
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X - Promover a obtenção de materiais didáticos indispensáveis à realização de planos 

de ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno 

cumprimento dos mesmos. 

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.  

SUB-ANEXO II  

ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS DAS FUNÇÕES DE CONFIANÇA 

AGENTE DE CONTRATAÇÃO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar o tramite dos procedimentos 

licitatorios no âmbito da Administração Pública Municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Conduzir o procedimento licitatório; 

II - Tornar decisões e acompanhar o tramite dos procedimentos licitatórios; 

Ill - Dar impulso ao procedimento licitatório; 

IV - Coordenar todas atividades necessárias ao bom andamento do certame até a sua 

homologação; 

V - Supervisionar a execução de quaisquer outras atividades necessárias ao bom 

andamento da licitação; 

VI - Tomar decisões em prol da boa condução, da licitação, impulsionando o 

procedimento, inclusive demandando as  areas  internas das unidades de compras 

descentralizadas ou não, o saneamento da fase preparatória, caso necessário; 

VII - Conduzir a sessão pública da licitação, promovendo as seguintes ações: 

a) Receber, examinar.e decidir as impugnações e os pedidos de esclarecimentos ao 

edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsídios formais aos responsáveis 

pela elaboração desses documentos; 

b) Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, 

em relação à proposta mais bem classificada; 

c) Coordenar a sessão pública; 
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d) Verificar e julgar as condições de habiiitação; 

e) Sanear erros ou falhas que não alterem a substância das propostas; 

f) Encaminhar a comissão de contratação os documentos de habilitação, caso 

verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que não alterem a substância dos 

documentos e sua validade juriclica, 

g) Indicar o vencedor do certame; 

h) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e 

i) Encaminhar o processo devidamente instruido, após encerradas as fases de 

julgamento e habilitação, e exauridos os-  recursos administrativos, à autoridade 

superior para adjudicagao e homologação; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DE MOO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar os serviços públicos, estabelecendo 

diretrizes e planejamento de ações em consonância com o plano de governo adotado 

pelo Chefe do Poder Executivo municipal, contando com discricionariedade para 

avaliar a implementação e a execução de atividades e programas finalisticos das 

Divisões que compõem a estrutura administrativa organizacional do Poder Público 

Municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Chefiar equipes, projetos e programas de execução de serviços públicos; 

II - Estabelecer estratégias e diretrizes pare execução dos serviços públicos visando 

alcançar os resultados estabelecidos pelo piano de metas do governo municipal; 

Ill - Estabelecer relacionamento com superiores imediatos e com o Secretário da  area,  

visando controlar a execução dos serviços atendendo as estratégias do plano de 

governo; 

IV - Controlar as comunicagbes internas do Prgão em relação aos subordinados e 

externas com relação aos cidadãos a  quern  se dirige a prestação dos serviços; 
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V - Coordenar a realização de estudos e levantamentos de dados, observando prazos, 

normas e procedimentos legais para atender as diretrizes e metas do plano de 

governo no oferecimento dos serviços públicos; 

VI - Supervisionar e gerenciar a execução de todos e os serviços e a atuação dos 

servidores subordinados ao respectivo-orgão; 

VII - Determinar e coordenar levantamentos, estudos e pesquisas tendo por objetivo 

precipuo formular estratégias e estabelecer avaliações sobre as ações e programas 

do órgão; 

VIII - Propor ao superior providências para a consecução plena de suas atividades, 

inclusive indicando a necessidade de aquisição, substituição, reposição, manutenção 

e reparo de  materials  e equipamentos; 

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CHEFE DE SETOR 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar os serviços públicos oferecidos no 

âmbito do setor em que atua, fazendo cumprir as determinações oriundas das 

diretrizes estabelecidas pelo Gabinete do Prefeito e pelo Secretário da respectiva  

area,  visando atingir as metas estabelecidas no plano de governo vigente no 

município. 

Descrição Detalhada 

I - Comandar a unidade de lotação/setor, gerenciando e visando à agilização do 

serviço; 

li - Chefiar equipe de trabalho, expedindo ordens, gerenciando e avaliando aa 

execução dos serviços;  

III  - Chefiar as rotinas de trabalho da respectiva  area  de atuação; 

IV - Coordenar a comunicação interna e externa do setor, visando a integração com 

as demais  areas,  tendo por objetivo atingir as metas estabelecidas pelo plano de 

governo na  area  em que chefia; 
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V - Gerenciar a realização de estudos e levantamentos de dados, observando prazos, 

normas e procedimentos legais; 

VI - Efetuar planejamento dos recursos materiais, financeiros e humanos necessários 

para que o setor atinja as metas estabelecidas pela direção superior; 

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENÇÃO GERAL EM SAÚDE 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar e dirigir as ações governamentais 

de atenção geral da saúde, exercendo a coordenação e a gestão dos programas 

implementados de acordo  corn  as diretrizes e metas emanadas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Gerenciar a execução dos programas de atendimento a saúde visando atender as 

metas estabelecidas no plano de governo e o cumprimento das diretrizes emanadas 

pela direção superior; 

II - Coordenar a formulação e o controle da execução de políticas da área de saúde 

para o continuo aperfeiçoamento dos ,serviços prestados;  

III  -  Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

IV - Gerenciar os recursos materiais necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo; 

V - Promover a integração e o vinculo entre os profissionais das equipes e a relações 

institucionais destes com a comunidade atendida; 

VI - Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que 

incidem sobre a Atenção Primaria, de modo a orientar a organização do processo de 

trabalho na Unidade de Saúde da Família (USF), promovendo discussões com as 

equipes; 

VII - Monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas 

equipes, propondo estratégias para o alcance de metas da  area  da saúde; 

VIII - Contribuir para a implementação de políticas, estratégias e programas de saúde; 
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IX - Dirigir as ações de promoção de segurança no trabalho, incluindo identificação, 

notificação e resolução de problemas relacionados ao tema; 

X - Coordenar a adequada alimentação de dados nos sistemas de informação da 

Atenção Primária vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consistência, 

estimulando a utilização para análise e planejamento das ações e divulgando os 

resultados obtidos; 

XI - Potencializar a utilização de recursos físicos, tecnológicos e equipamentos 

existentes; 

XII - Qualificar a gestão da infraestrutura e dos insumos (manutenção, logística dos 

materiais, zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; 

XIII - Identificar as necessidades de formação/qualificação dos profissionais em 

conjunto com a equipe, visando a.mélhOrias no processo de trabalho, na qualidade e 

resolutividade da atenção, e promover a -Educação Permanente, seja mobilizando 

saberes na própria Unidade de Saúde da Família (USF) ou com parceiros; 

XIV - Desenvolver gestão participativa e estimular a participação dos profissionais e 

usuários em instancias de controle social; 

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a promover e dirigir todas as atividades 

esportivas desenvolvidas no âmbito local, identificando as demandas de atividades 

físicas, praticas esportivas, eventos esportivos e recreativos, visando atender as 

diretrizes e metas do piano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no piano de governo; 

II - Coordenar todas as atividades da  area  de esporte. recreação e eventos esportivos;  

III  - Identificar as demandas de atividades físicas e praticas esportivas; 
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IV - Atuar no planejamento e coordenação de ações estratégicas internas e externas 

visando suprir a demanda de projetos e eventos esportivos e recreativos; 

V - Avaliar os resultados da-Area  através dos indicadores de desempenho; 

VI - Chefiar e coordenar equipes de trabalho; emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

VII - Gerenciar os recursos materiais necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos traçados pelo plano de governo; 

VIII - Realizar análise e elaborar relatórios; 

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INCENTIVO À AQUICULTURA 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, promover, dirigir e avaliar as 

ações de apoio As atividades produtivas diretamente relacionadas com a aquicultura 

no âmbito local, em consonância com as ações governamentais de acordo com as 

prioridades e metas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração.de  projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo; 

II - Dirigir as ações de fomento da aquicultura do município nos seus aspectos de 

produção, comercialização, abastecimento e armazenagem; 

Ill - Coordenar o apoio ao desenvolvimento integrado da aquicultura; 

IV - Gerenciar a realização das pesquisas e praticas da aquicultura relativas ao manejo 

sustentável; 

V - Articular-se com os pianos e programas dos governos federal e estadual para 

produção e abastecimento no nível local, inclusive compra direta de produtores; 

VI - Organizar programas e projetos com objetivo de garantir segurança alimentar As 

populações que vivam em situação de vulnerabilidade social; 

VII - Articular com outros níveis de governo a prestação de serviços de orientação 

técnica e apoio tecnológico para o setor; 
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VIII - Coordenar a organização e análise de dados coletados com o mapeamento dos 

rios, a fim de viabilizar a pesca e um melhor aproveitamento dos recursos naturais; 

IX - Dirigir os projetos de sustentabilidade dos recursos hidricos; 

X - Promover a execução de medidas', programas e projetos de apoio ao 

desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as ações voltadas A 

implantação da infraestrutura de apoio à Produção e comercialização do pescado; 

XI - Supervisionar, coordenar e orientar as atividades pertinentes A produção e 

circulação do pescado a partir do âmbito municipal; 

XII - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

XIII - Gerenciar os recursos materiais-  necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos traçados pelo plano de governo; 

XIV - Executar outras tarefas correialas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAÇÕES E CONTRATOS 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam ao gerenciamento dos processos de 

licitação, coordenando e supervisionando a execução de todos os procedimentos 

necessários para garantir a aquisição de materiais e contratação de serviços para o 

município dentro dos padrões estabelecidos e conforme determina a legislação. 

Descrição Detalhada 

I - Dirigir todos os procedimentos de licitações da Prefeitura; 

II - Supervisionar os procedimentos necessArios para proceder com as licitações;  

III  - Gerenciar os pedidos de licitações, verificando a existência dos critérios 

indispensáveis para autuação de„procedimento licitatário; 

IV - Recusar pedido de licitação que não contenha as informações completas ou que 

estejam em desacordo com a legislaçAo; 

V - Chefiar o fornecimento de modelos de formulários necessarios para o 

procedimento licitatório ou para os pedidos de licitações, tais como minutas de Termo 

de Referência, de cotação ou outros solicitados; 
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VI - Autuar procedimento licitatório, definir a modalidade de acordo com as regras 

legais, solicitar informações sobre disponibilidade orçamentária e financeira, elaborar 

editais, solicitar pareceres jurídicos, realizar as publicações, assessorar as sessões e 

encaminhar o procedimento concluído para confecção de contrato; 

VII - Fiscalizar os Registros de Preços, verificando se os preços registrados estão 

compatíveis com os de mercado, realizar as publicações periódicas, receber e 

autorizar pedidos de carona realizados por outros órgãos da Administração Pública; 

VIII - Responsabilizar-se pelas publicações exigidas por Lei, conforme os prazos 

estabelecidos, não podendo transferir a outro referida atribuição; 

IX - Coordenar a emissão de certidões, atestados e declarações, relativos aos 

processos licitatórios; 

X - Acompanhar, diariamente, o andamento dos processos licitatórios e prestar 

informações As Secretarias; 

XI - Solicitar correções nos pedidos de licitações, nos orçamentos, nos editais ou em 

outros documentos; 

XII - Promover atendimento, fornecendo informações e orientações, aos servidores do 

setor, das Secretarias, fornecedores ou prestadores de serviços e A população de 

modo geral; 

XIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE NEGÓCIOS JURÍDICOS 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam ao assessoramento em assuntos de 

natureza jurídica, visando amparar as decisões tomadas pelos agentes  politicos  e 

pelos servidores públicos, a fim de garantir segurança jurídica das mesmas. 

Descrição Detalhada 

I - Promover estudos e pesquisas técnico-jurídicas, a fim de subsidiar diretamente o 

Prefeito Municipal em assuntos exclusivamente relacionados com a administração, 

que importem na produção de efeitos jurídicos na consecução dos fins da referida 

administração; 
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II - Coordenar a realização de estudos jurídicos, propondo normas e diretrizes sobre 

assuntos submetidos a decisões dos servidores nos temas decisórios que importem 

interpretação da lei ou regulamento; 

Ill - Gerenciar o exame de minutas de atos administrativos submetidas pelos diversos 

órgãos da administração, opinando sobre a legalidade;  competência ou aspecto 

formal; 

IV - Chefiar a emissão de parecer sobre qualquer ato administrativo a ser emanado 

pelo Prefeito; 

V - Promover o atendimento de solicitações de informações a serem prestadas pela 

Prefeitura; 

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS 

Descrição sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar e supervisionar as atividades dos 

serviços de obras públicas no âmbito do município, em consonância com as ações 

governamentais e de acordo com as prioridades e metas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboraçâo de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo; 

II - Coordenar a execução e manutenção de obras públicas municipais realizadas pela 

Administração;  

III  - Gerenciar ampliações, melhorias,. reparos e conservação de prédios de 

propriedade do Município; 

IV - Coordenar o sistema viário do Município, inclusive no tocante à abertura e 

conservação de vias e estradas, pavimentação, guias e sarjetas; 

V - Coordenar a construção de obras públicas no município; 

VI - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 
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VII - Gerenciar os recursos materiais necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos traçados pelo plano de governo; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a execução da política de 

proteção básica na assistência social do município e pela implantação das ações 

sociais nos territórios de vulnerabilidade social de forma descentralizada e no 

atendimento a grupos que vivam em risco social conforme estabelecido nos objetivos 

da política municipal de assistência social de acordo com as diretrizes emanadas de 

autoridades superiores e as metas estabeletidas no 151ano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo; 

II - Dirigir a política de proteção básica na assistência social do município, implantando 

as ações sociais necessárias para o atendimento de grupos que vivam em situação 

de vulnerabilidade social; 

Ill - Coordenar a elaboração, implementação, assessoramento e execução de políticas 

públicas sociais no âmbito da assistência social e outras  areas  correlatas; 

IV - Gerenciar as atividades de elaboração de diagnósticos e estudos sobre as 

condições de risco e vulnerabilidade social para subsidiar as atividades de 

planejamento da Secretaria, bem como peia articulação das organizações que 

compõem a rede social do. município; 

V - Supervisionar a disponibilização de informações que orientem a política municipal 

de assistência social, produzindo os relatórios dos serviços socioassistenciais e os 

relatórios de gestão; 

VI - Monitorar e avaliar os serviços socioassistenciais a partir das referências da 

legislação vigente, assessorando-os de acordo com as diretrizes e princípios do 

política de assistência social; 
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VII - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

VIII - Gerenciar os recursos  materials  necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo; 

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PREVIDÊNCIA 

Descrição sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar a administração municipal na 

concessão de benefícios previdenciá-rios dos servidores públicos municipais, 

exercendo ação orientadora e de supervisão na  area  de atuação. 

Descrição Detalhada 

I - Supervisionar a emissão de certidões; 

II - Coordenar o acompanhamento de benefícios previdenciarios dos servidores 

públicos municipais; 

Ill - Coordenar o esclarecimento de dúvidas dos servidores públicos municipais acerca 

dos benefícios e tramites previdericiarios;.  

IV - Controlar e avaliar as atividades previdenciárias pertinentes à vida funcional dos 

servidores públicos municipais; 

V - Monitorar normas e procedimentos relativos a concessão de benefícios 

previdenciarios; 

VI - Zelar pela guarda e manutenção das informações e dos processos de concessão 

de aposentadorias e demais benefícios previdenciários dos servidores públicos 

municipais. 

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E FOLHA DE 

PAGAMENTO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a organizar e executar a política de 

desenvolvimento dos recursos humanos no município atendendo as diretrizes e metas 

estabelecidas no plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I — Assessorar as autoridades da administração municipal na elaboração de projetos 

e programas estratégicos na  area  de administração de pessoal, visando alcançar, por 

meio das atividades desenvolvidas pelos servidores, as diretrizes e metas contidas no 

plano de governo; 

li - Executar a política de desenvolvimento dos recursos humanos; 

Ill - Alinhar os perfis profissiona;s existentes as necessidades estratégicas da 

Administração Municipal; 

IV - disseminar princípios da gestão e da ética pública junto aos servidores, orientando 

e estimulando discussões sobre o comportamento esperado de um servidor público; 

V - Supervisionar a manutenção de um atualizado controle de assentamento individual 

dos funcionários e servidores da Prefeitura Municipal; 

VI - Coordenar a elaboração da Folha de Pagamento do Pessoal; 

VII - Coordenar a realização dos recolhimentos previdenciarios devidos pertinentes 

Folha de Pagamento; 

VIII - Coordenar a elaboração de listagem de funcionários e servidores municipais com 

direito as promoções; 	, 

IX Gerenciar o registro de controle de ponto do pessoal; 

X - Elaborar planos estratégicos de capacitação e treinamento dos recursos humanos, 

submetendo-os à avaliação das autoridades superiores.; 

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAL-ME E SEGURANÇA DO TRABALHO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir a implementação da política de 

saúde e segurança no trabalho no âmbito do serviço público municipal, de acordo com 

as diretrizes e metas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I — Elaborar planejamento estratégico de pianos de proteção à saúde dos servidores, 

bem como de segurança no trabalho: 

II — Orientar as autoridades superiores sobre os riscos existentes nos ambientes de 

trabalho, visando evitar acidentes e eliminar ou neutralizar os riscos; 

Ill - Supervisionar os métodos e o§ processos de trabalho e identificar os fatores de 

risco de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de 

agentes ambientais agressivos ao trabalhadoi, propondo sua eliminação ou seu 

controle; 

IV - Gerenciar a execução dos procedimentos de segurança e higiene do trabalho e 

avaliar os resultados alcançados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira 

a integrar o processo prevencionista em urna planificação, beneficiando o trabalhador; 

V - Promover programas de prevenção de acidentes do trabalho, doenças 

profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participação dos 

trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo 

constante atualização dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem 

seguidos; 

VI - Coordenar a realização de debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, 

reuniões, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didática e pedagógica com 

o objetivo de divulgar as normas de segurança e higiene do trabalho, assuntos 

técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, 

doenças profissionais e do trabalho; 

VII - Gerenciar as normas de segurança referentes a projetos de construção, 

ampliação, reforma, arranjos físicos e de fluxos, com vistas à observância das 

medidas de segurança e higiene do traba!ho, inclusive por terceiros; 
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VIII - Controlar o encaminhamento, aos setores e  areas  competentes, de normas, 

regulamentos, documentação, dados estatisticos, resultados de análises e 

avaliações, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgação para 

conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador; 

IX - Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, 

recursos audiovisuais e didáticos e outros materiais considerados indispensáveis, de 

acordo com a legislação vigente, déntro das qualidades e especificações técnicas 

recomendadas, avaliando seu desempenho; 

X - Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento 

e destinagão dos resíduos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador 

da sua importância para a vida; 

XI - Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos 

procedimentos de segurança e higiene do trabalho previstos na legislação ou 

constantes em contratos de prestação de serviço; - 

XII - Supervisionar as atividades ligadas a segurança e higiene do trabalho utilizando 

métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que 

objetivem a eliminação, controle ou redução permanente dos riscos de acidentes do 

trabalho e a melhoria das condições do ambiente, para preservar a integridade física 

e mental dos trabalhadores; 

XIII - Coordenar os estudos e levantamentos acerca dos dados estatísticos de 

acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho, calcular a frequência e a 

gravidade destes para ajustes das ações prevencionistas, normas, regulamentos e 

outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a proteção coletiva e individual; 

XIV - Articular-se e colaborar com os setores responsáveis pelos recursos humanos, 

fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das  areas  e 

atividades para subsidiar a adoção de medidas de prevenção a nível de pessoal; 

XV - Articular-se e colaborar.  corn  os orgãos e, entidades ligados a prevenção de 

acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho; 

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS PÚBLICOS 

Descrição sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam á gerenciar e supervisionar as atividades de 

planejamento e execução dos servigos públicos no âmbito do município, em 

consonância com as ações governamentais e de acordo com as prioridades e metas 

do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo na  Area  de serviços 

públicos, 

II - Coordenar a execução dos serviços públicos municipais realizados pela 

Administração em consonância com as diretrizes emanadas pelas autoridades 

superiores;  

III  - Elaborar projetos de manutenção e conservação, bem como supervisionar 

atividades relativas à implantação e manutenção da iluminação pública; 

IV - Elaborar planos estratégicos para a realização dos serviços de limpeza pública; 

V - Fiscalizar a execução dos serviços públicos; 

VI - Administrar os contratos de terceirização de serviços nas áreas de limpeza 

pública; 

VII - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

VIII - Gerenciar os recursos materiais necessários para, o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos traçados pelo plano de governo; 

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a política municipal de 

desenvolvimento do turismo no município, elaborando planos estratégicos de 
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incremento do turismo, coordenando e avaliando as ações programadas de acordo 

com as prioridades do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo na  area  de turismo; 

II - Estabelecer relações institucionais com organismo governamentais, organizações 

sociais e organizações da iniciativa privada visando incrementar as ações de turismo 

no município; 

Ill - Estabelecer planejamento e estratégias para concretizar o incremento de 

convênios e parcerias públicas e privadas para desenvolvimento do turismo no 

Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econômico e social; 

IV - Promover integração da comunidade local com a atividade turística e com os 

turistas de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade 

mineira; 

V - Gerenciar eventos com vistas a promover fluxo turístico e proporcionar 

oportunidade de geração de renda para a população buscando o aprimoramento 

constante da qualidade da recepção ao turista, do atendimento adequado e qualidade 

dos serviços colocados a sua disposição; 

VI - Elaborar plano estratégico de capacitagão para atividades de interesse do turismo; 

VII - Dinamizar a integração do turismo local com o turismo regional e retomar a 

condução de estratégias políticas de interesse local e regional visando o incremento 

da atividade; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA E 

EPIDEMIOLOGICA 

Descrição sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar e orientar os serviços das 

Vigilâncias Sanitária e Epidemiolõgica sob sua jurisdição, a fim de proteger a saúde 

da coletividade, de acordo com as diretrizes e metas contidas no plano de governo. 
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Descrição Detalhada 

I - Estabelecer planejamento estratégico nas ações de vigilância em saúde, 

compreendendo a vigilância sanitária, vigilância epidemiológiCa e controle de 

zoonoses, a fim de orientar decisões das autoridades superiores na respectiva; 

II - Coordenar programas de preven00 e controle de doenças transmissíveis, pela 

vigilância de fatores de risco para o desenvolvimento de doenças crônicas não 

transmissíveis; 

Ill - Promover estratégias e programas de saúde ambiental e do trabalhador, além da 

análise de situação de saúde da população do município; 

IV - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução'das tarefas; 

V - Gerenciar os recursos materiais necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os objetivos traçados pelo plano de governo; 

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO AGRONEGOCIO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a política municipal de 

desenvolvimento do agronegocio no município, elaborando pianos estratégicos de 

incremento as atividades produtivas diretamente relacionadas com a agricultura e a 

pecuária, coordenando e avaliando as ações programadas de acordo com as 

prioridades do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Assessorar o Secretário Municipal na elaboração de projetos e programas visando 

atender as diretrizes e metas contidas no piano de governo na  area  do agronegócio; 

II - Estabelecer relações institucionais com organismo governamentais, organizações 

sociais e organizações da iniciativa privada visando incrementar as ações do 

agronegocio no município;  

HI  - Elaborar pianos para promover o fomento da atividade agrícola do município nos 

seus aspectos de produção, comercialização, abastecimento e armazenagem; 
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IV - Articular-se  corn  os planos e programas dos governos federal e estadual para 

produção e abastecimento no nível local; 

V - Articular com outros níveis de governo para a prestação de serviços de orientação 

técnica e apoio tecnológico para o setor, 

VI - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas 

de trabalho e avaliando a execução das tarefas; 

VII - Gerenciar os recursos  material's  necessários para o bom funcionamento do 

Departamento, visando atender os 'objetivos traçados pelo piano de governo; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas 'determinadas pelo superior imediato. 

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO CENTRO DE REFERÊNCIA DE 

ASSISTÊNCIA SOCIAL -  GRAS  

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir a execução dos serviços de proteção 

básica do Sistema Único de Assistência Social, nas áreas de vulnerabilidade e risco 

social articuladas com as diretrizes e metas do plano de governo. 

Descrição Detalhada 

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantação e a implementação dos 

programas, serviços, projetos de proteção sociais básicas operacionalizadas nessa 

unidade, em consonância com as diretrizes nacionais e com o plano de governo 

municipal; 

II - Coordenar a execução e o monitorarnento dos serviços e o registro de informações 

e a avaliação das ações, programas, projetos, serviços e benefícios;  

ill  - Participar da elaboração, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para 

garantir a efetivação da referência e contra referência; 

IV - Coordenar a execução das ações, de forma a manter o diálogo e garantir a 

participação dos profissionais. bem como das famílias inseridas nos serviços 

ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de serviços no território; 

V - Definir, com participação da equipe dos profissionais, os critérios de inclusão, 

acompanhamento e desligamento das famílias, dos serviços ofertados pelo CRAS; 
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VI - Coordenar a definição, junto com a equipe de profissionais e representantes da 

rede socioassistencial do território, o fluxo de entrada, acompanhamento, 

monitoramento, avaliação e desligamento das famílias e indivíduos nos serviços de 

proteção social básicas da rede socioassistencial ao  GRAS;  

VII - Promover a articulação entre serviços, transferência de renda e benefícios sócio 

assistenciais na  area  de abrangência do ORAS; 

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teórico-

metodológicos de trabalho social com famílias e dos serviços de convivência; 

IX - Contribuir para avaliação, a ser feita pelo gestor, da eficiência e impactos dos 

programas, serviços e projetos de vida dos usuários, 

X - Supervisionar ações de mapeamento, articulação e potencialização da rede 

socioassistencial no território de abrangência do ORAS e fazer a gestão locas desta 

rede; 

XI - Gerenciar ações de mapeamento e articulação das redes de apoio informais 

existentes no território (lideranças comunitárias, associações de bairro); 

XII - Coordenar a alimentação de sistemas de informações  sobre os serviços 

socioassistenciais referenciados, encaminhando-os à Secretaria; 

XIII - Participar dos processos de articulações intersetorial no território do ORAS; 

XIV - Coordenar a averiguação as necessidades de capacitação da equipe de 

referência e informar a Secretaria; 

XV - Planejar e coordenar o processo  rip  busca ativa no Território de abrangência do 

ORAS, em consonância com diretrizes da Secretaria; 

XVI - Participar das reuniões de planejamento promovidas pela Secretaria, 

contribuindo com sugestões estratégicas para a melhoria dos Serviços a serem 

prestados; 

XVII - Participar de reuniões sistemáticas na Secretaria Municipal, com presença de 

coordenadores de outro (s) ORAS (quando for o caso); 

XVIII - Executar outras tarefas porrelatas determinadas pelo superior imediato. 
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ANEXO VI  

ATRIBUIÇÕES E COMPETÊNCIAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

A que se refere o artigo 148 desta Lei Complementar 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam aô.  suporte técnico-administrativo para as  

areas  de recursos humanos, administração, finanças, logística, financeira e 

orçamentaria, bem como no atendimento dos munícipes, protocolo e na tratativa de 

documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos 

mesmos. 

Descrição Detalhada 

I -  Atender ao público; 

II - Protocolar documentos;  

III  - Digitar textos; 

IV - Atender ao telefone; 

V - Trabalhar com planilhas eletrônicas; 

VI - Contatar fornecedores; 

VII - Inserir dados em sistema informatizado; 

VIII - Efetuar controles administrativos sistematizados ou não; 

IX - Arquivar documentos; 

X - Elaborar gráficos e estatísticas; 

XI - Auxiliar na construção de indicadores para avaliação de resultados; 

XII - Redigir relatórios e correspondências; 

XIII - Fazer o acompanhamento das metas estabelecidas; 

XIV - Participar de estudos para otimizar processos e procedimentos; 

XV - Certificar as ações que se fizerem necessárias; 

XVI - Conferir documentos e ou controles em geral; 

XVII - Supervisionar determinados procedimentos; 
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XVIII - Cumprir normas e padrões de comportamento estabelecidos pela 

administração; 

XIX - Dar suporte em eventos. reuniões e outras atividades; 

XX - Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato; 

XXI - Participar da programação e elaboração das atividades ligadas a seleção, 

treinamento e aperfeiçoamento de pessoal; 

XXII - Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretação e observância da 

lei, regulamentos, portarias e normas gerais; 

XXIII - Preencher fichas, formulários, talões, mapas ou outros, encaminhando-os aos 

órgaos específicos; 

XXIV - Preparar documentação para admissão e rescisão de contrato de trabalho, 

procedendo as anotações na carteira Orofissionál e distribuição de identidade 

funcional; 

XXV - Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando cálculos para 

preenchimento das guias relativas as obrigações sociais; 

XXVI - Controlar, sob supervisão, a frequência dos servidores municipais e fazer o 

acompanhamento da escala de férias; 

XXVII - Desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua 

esfera de competência; 

XXVIII - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XXIX - Identificar e cadastrar os bens patrimoniais do Município; 

XXX - Realizar o levantamento patrimonial a cada final de exercício; 

XXXI - Receber matérias, distribuir e lançar no sistema entrada e saída. 

XXXII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

AGENTE AUXILIAR DE SERVIÇOS 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a executar serviços de limpeza, iluminação 

pública, resíduos sólidos e demais serviços de manutenção pública. 
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Descrição Detalhada 

I - Desenvolver os serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como 

cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou  patios  dos 

almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; 

II - Executar serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando 

sementes e mudas, podando arvores, visando • conservar, cultivar e embelezar 

canteiros em geral;  

III  - Executar a armazenagem dos produtos de escritório, didáticos e de limpeza 

recebidos pela escola, bem como da sua adequada utilização para a conservação do 

prédio e de suas dependências; 

IV - Efetuar limpeza .e conservaçãó .de  areas  verdes, praças, terrenos baldios, ruas e 

outros logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando 

entulhos, visando melhorar o aspecto do município; 
. 	. 

V - Efetuar a limpeza" e •ConservaçãO nos cemitérios e. nos jazigos, bem como auxilia 

na preparação de sepulturas, abrindo e fechando cova, para permitir o sepultamento 

dos cadáveres; 

VI - Cooperar com os motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento, 

materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e outros recursos, visando 

contribuir para a execução dos trabalhos; auxilia na preparação de rua para a 

execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, esparramando terra, 

pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados, ou na abertura de novas 

vias; 

VII - Laborar nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais 

necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das 

instalações; 

VIII - Apreender animais soltos.em vias públicas tais corno cavalo, vaca, cachorro, 

cabritos  etc.,  lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes 

e garantir a saúde da população; 

IX - Efetuar assentamento de tubos de concreto, transportando-os ou segurando-os 

para garantir a correta instalação; 
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X - Realizar serviços de conservação e limpeza das escolas, das creches, ou unidade 

de lotação, mantendo as classes e demais dependências destas limpas e em vias de 

utilização; 

XI - Percorrer os logradouros, .seguindo roteiros 'preestabelecidos, recolhendo lixo, 

despejando-o em veículos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais; 

XII - Recolher entulhos de construções colocados nas calçadas, transportando para 

os depósitos apropriados, para garantira ordem e a limpeza das mesmas; 

XIII - Zelar pela limpeza das  areas  de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo 

amontoado ou acondicionando-o em latões, para manter os referidos locais em 

condições de higiene; 	
' 

XIV - Zelar pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, 

recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; 

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE ESF 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a utilização de instrumentos para diagnóstico 

demográfico e sócio cultural da comunidade, promoção de ações de educação para a 

saúde 	individual e coletiva e visitas domiciliares periódicas para monitoramento de 

situações de risco a família, além de prestação de informações. 

Descrição Detalhada 

I - Executar tarefas de prevenção, controle e acompanhamento de doenças junto as 

famílias da comunidade da zona urbana e rural, respeitando regulamentos do serviço; 

II - Realizar visitas domiciliares, monitorar as condições de saúde dos indivíduos 

especialmente em situação de risco; 

Ill - Proceder vigilância em saúde no ciclo de vida-gestação, criança, adolescente, 

adulto e idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doenças crônico-

degenerativas e infectocontagiosas; 

IV - Estimular continuamente a organização comunitária; 
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V - Participar da vida da comunidade principalmente através das organizações, 

estimulando a discussão das questões relativas A melhoria de vida da população; 

VI - Fortalecer elos entre a comunidade e os serviços de saúde; 

VII - Informar aos demais membros da equipe de saúde da disponibilidade, 

necessidades e dinâmica social da .comunidade; 

VIII - Orientar a comunidade para utilização adequada dos serviços de saúde; 

IX - Registrar nascimentos, doenças de notificação compulsória e A vigilância 

epidemiológica e óbitos ocorridos; 

X - Cadastrar todas as famílias da sua área de abrangência; 

XI - Identificar e registrar todas as gestantes e crianças de 0 a 6 anos de sua área de 

abrangência, através de visitas domiciliares; 

XII - Atuar integrando as instituições governamentais e não-governamentais, grupos 

de associações da comunidade (parteiras, clube de  aides, etc.);  

XIII - Executar, dentro do seu nível de competência, ações e atividades básicas de 

saúde; 

XIV - Incentivar o aleitamento materno; 

XV - Acompanhar o crescimento e desenvolvimento da criança; 

XVI - Garantir o cumprimento do calendário da vacinação e de outras vacinas que se 

fizerem necessárias; 

XVII - Controlar as doenças diarreicas; 

XVIII - Controlar a Infecção Respiratória Aguda (IRA): 

XIX - Orientar quanto a alternativas alimentares; 

XX - Promover ações de saneamento e melhoria do meio ambiente; 

XXI - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XXII - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo 

órgão; 

XXIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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AGENTE DE COMBATE As ENDEMIAS 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam à execução de programas de monitoramento 

e controle de espécies animais urbanos visando profilaxia das zoonoses e doenças 

transmitidas por vetores, desenvolvimento de atividades de vigilância e controle 

ambiental como também manejo e controle das populações animais, seus agravos e 

incômodos. 

Descrição Detalhada 

I - Executar trabalhos relacionados com os processos do Sistema Nacional de 

Vigilância em Saúde, de acordo  corn  as necessidades do gestor municipal e do perfil 

epidemiológico da territorialidade; 

II - Visitar domicílios periodicamente; 

Ill - Rastrear focos de doenças especificas, 

IV - Participar de campanhas preventivas; 

V - Executar ações de controle de doenças utilizando as medidas de controle químico, 

biológico, manejo ambiental e outras ações de manejo integrado de vetores; 

VI - Identificar casos suspeitos dos agravos/doenças e encaminhar os pacientes para 

a Unidade de Saúde de referência e comunicar o fato ao responsável pela unidade de 

saúde; 

VII - Executar ações de campo para pesquisa entomológica, malacológica e/ou coleta 

de reservatórios de doenças; 

VIII - Realizar identificação e cadastrarnento de situações que interfiram no curso das 

doenças ou que tenham importância epidemiologica relacionada principalmente aos 

fatores ambientais; 

IX - Verificar a cinemática da cena da emergência; 

X - Desempenhar tarefas administrativas; 

Xl - Socorrer as vitimas e realizar ações de controle de endemias. 

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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AGENTE DE SANEAMENTO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a desenvolver de ações educativas e de 

mobilização da comunidade relativas a prevenção e ao controle de doenças e agravos 

saúde, bem como a identificação de casos suspeitos de doenças e agravos à saúde 

e encaminhamento, além de ações de prevenção e controle de doenças, com a 

utilização de medidas de controle químico e biológico, manejo ambiental e manejo 

integrado de vetores. 

Descrição Detalhada 

I - Identificar os problemas de saúde comuns ocasionados por medicamentos, 

cosméticos, saneastes e domissanitános, radiações, alimentos, zoonoses, condições 

do ambiente de trabalho e profissões ligadas à saúde, relacionando-os com as 

condições de vida da população; 

II - Identificar as opiniões, necessidades e problemas da população relacionada ao 

uso indevido de produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, ao exercício 

ilegal de profissões relacionadas  corn  a saúde, ao controle sanitário dos alimentos e 

das principais zoonoses; 

Ill - Realizar e atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse 

da vigilância sanitária; 

IV - Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco 

epidemiológico; 

V - Promover a participação de grupos da população (associação de bairros, 

entidades, representantes e outros) no planejamento, controle e avaliação das 

atividades de vigilância sanitária; 

VI - Participar de programação, de atividades de inspeção sanitária para 

estabelecimentos, produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, segundo 

as prioridades definidas; 

VII - Participar na programação das atividades de colheita de amostras de produtos 

de interesse da vigilância sanitária (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, 

saneastes, domissanitários e correlatos); 
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VIII - Realizar levantamento de produtos alimentares disponíveis e de maior consumo, 

bem como o comportamento das doenças veiculadas por alimentos, condições 

sanitárias dos estabelecimentos e o perfil da contaminação dos alimentos; 

IX - Efetuar e acompanhar inspeções de rotinas (programadas) e emergenciais 

(surtos, reclamações, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros 

de interesse da vigilância sanitária; 

X - Executar a inspeção industrial e sanitária de produtos de origem animal; 

XI - Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, 

com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina; 

XII - Participar da criação de mecanismos de notificação de casos ou surtos de 

doenças veiculadas por alimento e zoonoses; 

XIII - Participar da investigação epiderniolágica de doenças veiculadas por alimentos 

e zoonoses; 

XIV - Aplicar, quando necessárias medidas previstas em legislação sanitária vigente 

(intimações, Infrações e apreensões): 

XV - Orientar responsáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissão 

dos autos/termos; 

XVI - Validar a licença sanitária de estabelecimentos de menor risco epidemiológico, 

mediante aprovação das condições sanitárias encontradas por ocasião da inspeção; 

XVII - Participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu  

red  irecionamento; 

XVIII - Participar na promoção de atividades de informações de debates com a 

população, profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da 

vigilância sanitaria; 

XIX - Executar atividades internas administrativas relacionadas com execução de 

cadastro/arquivos e atendimento ao público; 

XX - Emitir relatórios técnicos e/ou pareceres relativos a sua  area  de atuação; 

XXI - Efetuar vistoria e fiscalização em estabelecimentos públicos, comerciais e 

industriais, verificando as condições gerais de higiene, limpeza de equipamentos, 

refrigeração, suprimento de água, instalações sanitárias, armazenagem, estado e 

graus de deterioração de produtos pei eciveis e condições de asseio; 
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XXII - Inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições físicas e 

sanitárias do local para assegurar as medidas profiláticas e de segurança necessárias, 

com o fim de obter alvarás; 

XXIII - Vistoriar estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as 

condições gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro 

psicotrópicos; 

XXIV - Coletar para análise fisico-quirnica medicamentos e outros produtos 

relacionados a saúde; 

XXV - Entregar quando solicitadas notificações e correspondências diversas; 

XXVI - Executar outras tarefas correlatac.  determinadas pelo superior imediato. 

AGENTE DE SERVIÇOS I 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a realizar serviços administrativos em geral. 

Descrição Detalhada 

I - Efetuar tarefas de manutenção envolvendo pequenos consertos e reparos dos bens 

móveis e imóveis da Administração Pública Municipal; 

II - Relatar sobre as necessidades de manutenção de cada tipo de bem durável; 

Ill - Solicitar o material necessário para os reparos e consertos; 

IV - Auxiliar nos reparos dos bens imóveis, C91110: serviços de alvenaria, pintura, 

hidráulica, elétrica,  etc;  

V - Proteger os bens, serviços e instalações municipais; 

VI - Prestar atendimento ao público; 

VII - Colaborar com os serviços de,assistência social e comunitária; 

VIII - Vigiar praças, jardins e prédios públicos, a fim de evitar que sejam depredados 

ou mal utilizados, seguindo normas constantes de instruções internas; 

IX - Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, 

ferramentas e dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive, 

aqueles onde forem realizados os serviços; 
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X - Executar tratamento e descarte de resíduos de materiais provenientes de seu local 

de trabalho; 

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ALMOXARIFE • 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a recepcionar, conferir e armazenar produtos 

e materiais adquiridos pela Prefeitura, fazendo-  os lançamentos da movimentação de 

entradas e saídas e controlam 9s estoques através de fichas próprias, elaborando 

relatórios e balanços anuais, além de efetuar a distribuição de produtos e materiais a 

serem expedidos e organizar 9 alrnoxarifado para facilitar a movimentação dos itens 

armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado. 

Descrição Detalhada 

I - Verificar a posição do estoque, examinando periodicamente o volume de materiais 

e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição; 

II - Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas 

de pedidos e as especificações com o material entregue, para assegurar sua perfeita 

correspondência aos dados anotados; 

Ill - Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e 

determinando sua acomodação de forma adequada, para garantir estocagem racional 

e ordenada; 

IV - Zelar pela conservação do material. estocado, providenciando as condições 

necessárias, para evitar deterioramento e perda; 

V - Registrar os materiais guardados nos dep6sitos e as atividades realizadas, 

lançando os dados em sistemas ou livros, .fichas, mapas apropriados, para facilitar 

consultas e elaboração dos inventários; 

VI - Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo 

informações exatas sobre a situação real do aimoxarifado, para a realização de 

inventários e balanços; 
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VII - Elaborar, periodicamente, inventarios, balanços e outros documentos para 

prestação de contas e os encaminha para seu superior e para a área financeira; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ASSISTENTE SOCIAL 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam à prestação de serviços sociais orientando 

os munícipes,  families,  comunidade e instituições sobre direitos e deveres (normas, 

códigos e legislação), serviços e .recursos sociais e programas de educação, bem 

como no desempenho de tarefas administrativas e assessorando nas atividades de 

ensino, pesquisa e extensão. 

Descrição Detalhada 

I - Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições 

sobre direitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e 

programas de educação; 

II - Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes 

áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, habitação e 

outras); 

Ill - Orientar e monitorar ações em desenvolvimento relacionados à economia 

doméstica, nas áreas de habitação, vestuário e têxteis, desenvolvimento humano, 

economia familiar, educação do consumidor, alimentação e saúde; 

IV - Desempenhar tarefas administrativas ,e articular recursos financeiros disponíveis; 

V - Realizar estudos e pesquisas para avaliar a realidade social, além de produzir 

parecer social e propor medidas e políticas sociais; 

VI - Planejar, elaborar e executa pianos, programas e projetos sociais; 

VII - Orientar indivíduos e grupos, auxiliando na identificação de recursos e 

proporcionando o acesso aos direitos sociais; 

VIII - Realizar estudos socioeconômicos com indivíduos e grupos para fins de acesso 

a benefícios e serviços sociais; 

IX - Planejar e executar atividades e, programas no campo social; 
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X - Orientar a seleção socioeconõmica para concessão de benefícios sociais e 

medicamentos; 

XI - Prestar atendimento individual e em grupo a usuários e familiares; 

XII - Realizar estudos e pesquisas• para avaliar a realidade dos usuários, visando 

identificar a melhor forma de atendimentos destes; 

XIII - Mapear a população da cidade no que tange às suas condições 

socioeconômicas; 

XIV - Identificar as necessidades e.promover; por intermédio de planejamento, ações 

individuais ou coletivas no sentido de auxiliar de maneira direta aos cidadãos com 

vulnerabilidades mais agudas e de promover o desenvolvimento social de todos no 

sentido de que possam obter a cidadania plena; 

XV - Acompanhar casos especiais como problemas de saúde, relacionamento familiar, 

drogas, alcoolismo e outros, sugerindci:o encaminhamento aos órgãos competentes 

de assistência, para possibilitar atendimento dos mesmos, na busca da minimização 

e/ou solução do problema; 

XVI - Atender casos encaminhados pelo Poder Judiciário, Ministério da Saúde e/ou 

Conselho Tutelar, atuando no sentido de minimizar /solucionar problemas 

encontrados; 

XVII - Atuar em sintonia com as demais funções de governo do Município; 

XVIII - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XIX - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo  

&Tao;  

XX - Executar outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato. 

AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a auxiliar a realização de atividades de 

prevenção, diagnóstico, tratamento e controle dos problemas de saúde bucal de 

pacientes 

Descrição Detalhada 
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I - Realizar ações de promoção e prevenção em saúde bucal para as famílias, grupos 

e indivíduos, mediante planejamento local e protocolos de atenção à saúde; 

II - Proceder ã desinfecção e á esterilização de materiais e instrumentos utilizados; 

Ill - Preparar e organizar instrumental e materiais necessários; 

IV - Instrumentalizar e auxiliar o cirurgião dentista e/ou o  TSB  nos procedimentos 

clínicos; 

V - Cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos, 

VI - Organizar a agenda clinica; 

VII - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os 

demais membros da equipe de saúde da família, buscando aproximar e integrar ações 

de saúde de forma multidisciplinar; 

VIII - Participar do .gerenciamento dos insumos necessários para o adequado 

funcionamento da USF; 

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

CONTROLADOR INTERNO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a de fiscalizar os atos de quaisquer agentes 

responsáveis por bens ou dinheiro público, dando cumprimento ás metas e funções 

definidas em lei, priorizando a fiscalização de atos dos órgãos da administração direta 

e indireta do ente federado, bem como fiscalizar instituições que recebem recursos do 

Município, além de propor as medidas cabíveis As autoridades responsáveis, tanto em 

sede administrativa quanto em sede judicial. 

Descrição Detalhada 

I - Planejar, organizar e executar as atividades da controladoria geral e demais 

competências fixadas na Constituição Federal, da Constituição Estadual, da Lei 

Federal 101/2000, da Lei Orgânica do Município e em Leis Municipais que 

estabeleçam as competências do Sistema de Controle interno e suas atribuições; 
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II - Implementar a execução de todos os serviços e atividades a cargo da Controladoria 

Interna, com vistas à consecução das finalidades nos dispositivos legais e 

regulamentares pertinentes; - 

Ill - Promover o ambiente de controle no âmbito da Administração Direta Municipal; 

IV - Orientar os gestores da Administração no desempenho de suas funções e 

responsabilidades; 

V - Adotar atos administrativos, tais como diretrizes e instruções visando 

organização e execução dos serviços a cargo da Controladoria Interna; 

VI - Providenciar os instrumentos e recursos necessários ao regular funcionamento 

da Controladoria Interna; 

VII - Cumprir e fazer cumprir a legislação referente à Controladoria Interna; 

VIII - Propor alterações no regimento da Cóntroladoria Interna; 

IX - Solicitar dos órgãos competentes da Prefeitura os estudos, pareceres e avaliações 

necessários ao andamento dos trabalhos da Controladoria Interna; 

X - Coordenar a operãcionalização do Sistema de Controle Interno junto aos demais 

órgãos da Administração Municipal; 

XI - Pronunciar-se em nome do Sistema de Controle Interno perante o público em 

geral e autoridades públicas; 

XII - Avaliar e assinar os relatórios de gestão fiscal: 

XIII -Aprovar os relatórios e pareceres técnicos relativos aos assuntos de competência 

da Controladoria Interna; 

XIV - Receber denúncias para análise, apreciação e encaminhamento; 

XV - Assistir ao Prefeito nos assuntos de competência do Sistema de Controle Interno; 

XVI - Executar as atividades da controladoria, visando assegurar que todos os 

relatórios e registros contábeis e financeiros sejam feitos de acordo com os princípios 

e normas da legislação pertinente, dentro dos .prazos e das normas e procedimentos 

estabelecidos; 

XVII - Promover a elaboração dos relatórios (Custos, Orçamentos e Análise 

Gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situação 

econômico-financeira da administração; 
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XVIII - Analisar e preparar relatórios (específicos e eventuais) contendo informações, 

explicações e/ou interpretações dos resultados e mutações ocorridos no período, 

visando subsidiar o processo decisório: 

XIX - Acompanhar as atividades de escrituração contábil e fiscal, incluindo o 

cumprimento das obrigações acessórias; 

XX - Estar atualizado à legislação' fiscal, -tributária, orçamentária, financeira, 

administrativa e afins relacionadas a sua  area  de atuação; 

XXI - Analisar processos, rotinas, organização do trabalho e controles operacionais, 

visando identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiência do 

trabalho; , 
XXII - Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras dos pianos orçamentários, 

bem como a eficiência de seus atos; 

XXIII - Comprovar a legalidade  Oa  gestão orçamentária, financeira e patrimonial; 

XXIV - Apoiar o Tribunal de Contas no exercício de sua missão institucional; 

XXV - Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, 

recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;. 

XXVI - Salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes 

patrimoniais; 

XXVII - Dar conformidade ao registro contábil em relação ao ato correspondente; 

XXVIII - Propiciar a obtenção de informação oportuna e adequada; 

XXIX - Estimular adesão As normas e As diretrizes fixadas; 

XXX - Contribuir para a promoção da eficiência operacional da entidade; 

XXXI - Promover a prevenção de praticas ineficientes e antieconômicas, erros, 

fraudes, malversação, abusos, desvios e outras inadequações; 

XXXII - Informar, para as providências necessárias, .a ocorrência de atos ilegais, 

ilegítimos, irregulares ou antieconômicos de que resultem ou não em danos ao erário; 

XXXIII - Notificar o Prefeito Municipal sobre as irregularidades constatadas, 

estabelecendo prazo para a sua devida regularização e, caso, não sejam tomadas as 

Providências; 

XXXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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COORDENADOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas  due  se destinam a gerenciar a execução da política de 

proteção básica na assistência Social do Município e pela implantação das ações 

sociais nos territórios de vulnerabilidade social de forma descentralizada e no 

atendimento a grupos que vivam em risco social Conforme estabelecido nos objetivos 

da política municipal de assistência Social. 

Descrição Detalhada 

I - Executar trabalhos comunitarios  -ern  gestão de programas, projetos, serviços e 

benefícios sócio assistenciais; 

II - Planejar a execução, acompanhamento, avaliação e controle das atividades 

técnicas referentes à assistência social; 

Ill - Coordenar a implementação de programas e de outras ações de interesse da  area  

de atuação, respeitadas a formação, legislação profissional e os regulamentos do 

serviço; 

IV - Organizar a participação dos indivíduos em ,grupo, desenvolvendo suas 

potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para 

assegurar o progresso coletivo e, a melhoria do comportamento individual; 

V - Programar a ação básica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, 

através da análise dos recursos e das carências socioeconômicas dos indivíduos e da 

comunidade, de forma a orientá-los e promover seu desenvolvimento; 

VI - Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconômicas, educacionais e outras, 

utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas 

educacionais, habitacionais, de saúde e formação de mão-de-obra; 

VII - Efetuar triagem nas solicitações de ambulância, remédio, gêneros alimentícios, 

recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possível; 

VIII - Acompanhar casos especiais como problemas de saúde, relacionamento 

familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos órgãos 

competentes de assistência, para possibilitar atendimento dos mesmos; 

IX Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.,_ 	-- 7, 
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COORDENADOR DE TRANSPORTE 

Descrição Sumiria 

Compreende as tarefas que se destinam à execução dos serviços de administração 

dos veículos da frota municipal, controlando a utilização de veículos da 

Municipalidade, promovendo a racional distribuição dos serviços, de modo a atender 

ás solicitações dos órgãos municipais, bem como a manutenção e conservação dos 

aludidos veículos. 

Descrição Detalhada 

I - Coordenar e fiscalizar a conservação e manutenção da frota municipal; 

II - Realizar vistoria nos veículos para observar o estado de conservação, em fase de 

acabamento quando em manutenção,  

III  - Efetuar controle sobre pegas e outros materiais empregados para manutenção e 

conservação da frota municipal; 

IV - Providenciar a notificação aos usuários sobre linha e horas dos ônibus e 

ambulâncias; 

V - Manter-se atualizado sobre legislação de trânsito, acompanhando as alterações e 

divulgações em publicações especializadas; 

VI - Gerenciar registro de distribuição de veículos por espécie e localização, bem como 

um fichário atualizado, contendo completa especificação sobre cada um dos veículos 

de propriedade da Prefeitura; 

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERÊNCIA E ASSISTÊNCIA SOCIAL -  

GRAS  

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a organizar e executar os serviços de 

proteção básica do Sistema Único de Assistência Social, nas áreas de vulnerabilidade 

e risco social, articulando, acompanhando e avaliando o processo de implantação e a 

implementação dos programas, serviços, projetos de proteção sociais básicas 
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operacionalizadas, bem como coordenar a execução e o monitoramento dos serviços 

e o registro de informações e a avaliação das ações, programas, projetos, serviços e 

beneficios. 

Descrição Detalhada 

I - Promover o planejamento, execução, acompanhamento, avaliação e controle das 

atividades técnicas referentes a assistência social; 

II - Coordenar a implementação de programas e de outras ações de interesse da  area  

de atuação, respeitadas a formação, legislação profissional e os regulamentos do 

serviço; 

Ill - Organizar a participação do indivíduos em grupo, desenvolvendo suas 

potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para 

assegurar o progresso coletivo e a Melhoria do comportamento individual; 

IV - Programar a ação basica - de uma comunidade nos campos social, médico e 

outros, através da análise dos recursos e das carências socioeconômicas dos 

indivíduos e da comunidade, de forma a orientá-los e promover seu desenvolvimento; 

V - Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconômicas, educacionais e outras, 

utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas 

educacionais, habitacionais, de saúde e formação de mão-de-obra; 

VI - Efetuar triagem nas solicitações de ambulância, remédio, gêneros alimentícios, 

recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possível; 

VII - Acompanhar casos especificos como problemas de saúde, relacionamento 

familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos órgãos 

competentes de assistência, para possibiiitar atendimento dos mesmos; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ELETRICISTA 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a executar a manutenção elétrica preventiva 

e corretiva de máquinas e equipamentos da Prefeitura Municipal de forma a mant6-._ 
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los em perfeitas condições de uso, bem corno participar de sua instalação e 

montagem. 

Descrição Detalhada 

I - Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de 

distribuição, caixa de fusíveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns 

e especificas, para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 

II - Efetuar a ligação de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, 

conectares e materiais isolantes, testando posteriormente a ligação, para completar o 

serviço de instalação; promove a instalação, reparo ou substituição de tomadas, fios, 

lâmpadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, 

torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender As 

necessidades de consumo de energia; • 

Ill - Realizar a manutenção e instalação de ornamentos de ruas, festas, desfiles e 

outras solenidades programadas pela organização, montando as luminárias e 

aparelhos de som, para obter os efeitos desejados; 

IV - Executar a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos 

elétricos, reparando peças e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito 

funcionamento; 

V - Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas 

de instalação, manutenção e reparação elétrica, para assegurar a observância das 

especificações de qualidade e segurança; 

VI - Promover a instalação, reparo e substituição de tomadas, fios, lâmpadas, painéis 

e interruptores, utilizando ferramentas para atender as necessidades de consumo de 

energia elétrica; 

VII - Providenciar o suprimento de materiais e peças necessárias à execução dos 

serviços: 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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ENCANADOR 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a executar a manutenção preventiva e 

corretiva do sistema hidráulico municipal de forma a mantê-lo em perfeitas condições 

de uso bem como cuidar da instalação de tubulação, registros, louças sanitárias, 

chuveiros, condutores de esgoto,  etc.  

Descrição Detalhada 

I - Executar trabalhos rotineiros de encanados, utilizando ferramentas manuais, 

comuns e especificas, para.  estruturar a parte geral da instalação; 

II - Promover a instalação, reparo ou 'substituição de chuveiros, torneiras elétricas, 

utilizando chaves, alicates e-  outras ferramentas, para atender ás necessidades; 

Ill - Realizar a manutenção e instalação de esgoto, água fria e quente, aparelhos 

hidráulicos e montagens de bombas hidráulicas; 

IV - Instalar pias, tanques, lavatórios, peças sanitárias e reservatórios de água, bem 

como torneiras e registros diversos; 

V - Prestar os serviços de instalações hidráulicas de pequeno e médio porte e reparos 

em geral; 

VI - Fazer estudo e análise de desenhos e esquemas específicos de agua fria e 

quente, esgotos e marcar pontos de colocação das tubulações, uniões e furos na 

parede e escavação do solo; 

VII - Executar corte, rosqueamento, curvatura e união dos tubos; 

VIII - Instalar louças sanitárias, condutores, caixas d'água, chuveiro, ferragens e 

outros componentes das instalações nos próprios públicos; 

IX - Organizar, controlar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de 

trabalho; 

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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ENCARREGADO DE DIVISÃO 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas  quo  se destinam a operacionalizar os serviços públicos 

administrativos das Divisões que compberna estrutura administrativa organizacional 

do Poder Público Municipai. 

Descrição Detalhada 

I - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos.  e outros; 

II - Otimizar as comunicações internas e externas do orgão;  

III  - Realizar eStUdos e IeVantanielittis de  dodos,  obse:vancio prazos; normas.e 

procedimentos legais; 	 , 

IV - Operar computadores,Hutilizandci''adeq-üadámente''os programas e sistemas 

informacionais posos à sua dispósigão, ContriuindO- para OS -processos de 

automação, promove a alirnentaçáo, de_dados e ,.agilização das rotinas de trabalho 

relativos a sua  area  de atuação; 

V - Redigir textos, ofícios, relatórios, portarias,  corn  observância das regras 

gramaticais e das normas de cornoicaoâo &ficial; 

VI - Prestar auxiiio nos processos d leãq, preoão e demais modalidades licitatorias 

de bens e serviços; 

VI - Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulação de pianos, 

programas, projetos ações públicas; . 	„ . 
VII - Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos de trabalho; 

VIII - Zelar . pelo cumprimento das normas çe saúde e segurança do trabalho 

orientando e aperfeiçoando as divisões, no,possive,l; 
•,, 

IX - Contribuir para o bom funcsionarnento da unidade em que estiverem 

desempenhando as  sups  tarefas, 
, 

X - Propor ao superior providéncias paca accnse•sução piena de suas atividades, 
• :" 

inclusive indicando a necessidade de aquisiço, substituição, reposição, manutenção . 	. , 	 •• 	. 	: 
e reparo de materiais e equipamentos; 

XI - Manter-se atuaiizado sobre . 	norroas municipais e sobre a. estrutura 

organizacional; 
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XII - Participar de cursos de qualificação e requalificação profissional e repassa aos 

seus pares informações e-conhecimentos técnicos; 

XIII - Manter conduta profissional compatível com os princípios reguladores da 

Administração Pública, especialmente os princípios dalegalidade, da impessoalidade; 

da moralidade, da publicidade, dg razoabilidadei eda eficiência, preservando o sigilo 

das informações; 

XIV -Tratar o público com zelo e.urbanidade; 

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ENCARREGADO DE SETOR 

Descrição sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a operacionalizar os serviços públicos 

administrativos dos Setores que compõem a estrutura administrativa organizacional 

do Poder Público Municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Comandar a unidade de lotação/setor, gerenciando e visando a agilização do 

serviço; 

II - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, e outros;  

III  - Otimizar as comunicações internas e externas; 

IV - Realizar estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e 

procedimentos legais; 

V - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas 

informacionais postos a sua disposição, contribuindo para os processos de 

automação, alimentação dedados e agilização das rotinas de trabalho relativos a sua  

area  de atuação; 

VI - Redigir textos, ofícios, relatórios, portarias, com observância das regras 

gramaticais e das normas de comunicação oficial; 

VII - Prestar auxilio nos processos de leilão, pregão e demais modalidades licitatórias 

de bens e serviços; 
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VIII - Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulação de planos, 

programas, projetos e ações públicas, 

IX - Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos de trabalho; 

X - Zelar pelo cumprimento das normas de saúde e segurança do trabalho orientando 

e aperfeiçoando os setores; 

XI - Contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando 

as suas tarefas; 

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ENFERMEIRO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, organizar e executar atividades 

de enfermagem, empregando processos de rotina e/ ou específicos, bem como 

implementar ações para a promoção da saúde junto a comunidade, realizando 

cuidados diretos de enfermagem nas urgências e emergências clinicas. 

Descrição Detalhada 

I - Participar do planejamento, da coordenação e da avaliação das ações 

desenvolvidas pela saúde pública municipal; 

II - Organizar a direção dos trabalhos de enfermagem; 

Ill - Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saúde 

pública e em rotinas aprovadas pela instituição de saúde; 

IV - Participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos 

programas de vigilância epidemiológica; 

V - Participar nos programas de educação sanitária; 

VI - Proceder aos procedimentos de complexidade técnica que pela natureza ou pela 

legislação exijam a sua intervenção; 

VII - Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificação e educação 

permanente dos servidores lotados na saúde pública municipal, com visitas ao 

desempenho de suas funções; 
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VIII - Supervisionar do ponto de vista técnico todos os procedimentos executados pela 

Unidade Básica de Saúde, observando os protocolos existentes, ou, auxiliando na 

elaboração destes protocolos; • 

IX - Realizar consultoria e auditoria sobre matéria de enfermagem; 

X - Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua  area  de especialidade; 

XI - Atuar como facilitador nas ações especificas das UBS e das equipes de Estratégia 

Saúde da Família; 

XII - Realizar consultas e procedimentos de enfermagem de maior complexidade 

quando necessário; 

XIII - Solicitar exames compiernentares e prescrever medicações, conforme 

protocolos ou outraS normativas técnicas estabelecidas pelo Ministério da Saúde, 

gestor municipal ou do Estado de São Paulo, observarias as disposições legais da 

profissão; 

XIV - Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ações desenvolvidas pelos Agentes 

Comunitários de Saúde e Agentes de Combate as Endemias; 

XV - Realizar assistência integral aos indivíduos e famílias, quando indicado ou 

necessário, no domicilio e/ou nos demais espaços comunitários, em todas as fases 

do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; 

XVI - Proceder conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo 

gestor municipal ou do Estado, observadas as disposições legais da profissão, realizar 

consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicações; 

XVII - Supervisionar, coordenar p realilar atividades de educação permanente dos  

ACS  e da equipe de enfermagem; 

XVIII - Contribuir e participar das atividades de Educação Permanente do Auxiliar de 

Enfermagem, ACD e THD; 

XIX - Participar do gerenciame.nto dos insumos necessários para o adequado 

funcionamento da Estratégia de Saúde da Família; 

XX - São responsáveis pela utilização dos EPI's necessários a suas atividades, pela 

ordem, organização e limpeza de seu setor de trabalho: 

XXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato. 
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ENGENHEIRO AGRÓNOMO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se .destiparn:  a. planejar, coordenar e executar atividades 

agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renováveis e ambientais, 

promovendo a extensão rural, assim corno a prestação de assistência e consultoria 

técnicas e elaboração de documentação tépnica.0 cientifica. 

Descrição Detalhada 

I - Participar do planejamento das ações de governo  relatives  as atividades agrícolas 

no Município e do uso de recursos naturais renováveis`e ambientais; 

II - Participar da elaboração de projetos relacionados a sua  area  de atuação; 

Ill - Fornecer apoio técnico aos gestores municipais e aos municipes no que tange as , „ 

melhores técnicas para a exploração da agricultura sustentável no Município; 

IV - Elaborar documentação técnica e cientifica; • 

V - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais que 

utiliza; 

VI - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo 

orgão, 

VII - Gerenciar as atividades pertinentes ao uso de recursos naturais renováveis e 

ambientais; 

VIII - Executar outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediato. 

FARMACtIUTICO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a realizar tarefas especificas de aquisição, 

dispensagão, controle, armazenamento, aviamento, distribuição e transporte de 

medicamentos, bem como fiscalizar e acompanhar o controle do receituário. 

Descrição Detalhada 
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I - Atuar em todos os níveis de atenção .sk saúde, integrando-se em programas de 

promoção, manutenção, prevenção, proteção e recuperação da saúde; 

II - Desenvolver assistência farmacêutica individuai e coletiva; 

Ill - Atuar na avaliação toxicologica de medicamentos, cosméticos, saneantes, 

domissaneantes, correlatos e alimentos; 

IV - Apoiar as atividades de vigilância em saúde municipal no que couber; 

V - Realizar, interpretar, emitir laudos e pareceres e responsabilizar-se tecnicamente 

por análises clinico-laboratoriais, incluindo os exames hematológicos, citológicos, 

citopatológicos e histoquimicos, biologia molecular, bem como análises toxicológicas, 

dentro dos padrões de qualidade e normas de segurança; 

VI - Controlar a entrega de produtos farmacêuticos, anotando sua distribuição em 

mapas, livros, segundo os receituários devidamente preenchidos, para atender aos 

dispositivos legais; 

VII - Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre 

legislação e assistência farmacêutica, a fim de fornecer subsidio para elaboração de 

ordens de serviços, pareceres. e manifestos; 

VIII - Realizar e controlar a dispensação, controle, armazenamento e distribuição de 

produtos da  area  farmacêutica, tais como medicamentos, alimentos especiais, 

imunobiológicos, domissanitarios e insumos correlates; 

IX - Subministrar produtos  medicos  e cirúrgicos conforme prescrição médica; 

X - Selecionar produtos farmacêuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de 

dispensação; 

XI - Avaliar prescrição e indicar medicamento conforme diagnostico profissional; 

XII - Dispensar fármacos instruindo c usuário quanto ao período de tratamento e 

posologia adequada; 

XIII - Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessário; 

XIV - Preparar produtos farmacêuticos para suprir a Rede Pública, baseando-se em 

fórmulas pré-estabelecidas, para atender a receita medica, odontológica e veterinária; 

XV - Pesquisar e avaliar eficácia d tratamento; 

XV - Selecionar e/ou qualificar forn cedores; 

XVI - Opinar na aquisição de  farm cos;  

XVII - Controlar dispensação de psicotrópicos e demais fármacos de uso contrOa ; 
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XVIII - Administrar estoque de medicamentos observando condições de 

armazenagem e prazo de validade; 

XIV - Controlar descarte de produtos e materiais da área de atuação; 

XV - Coordenar política de medicamento e de serviços farmacológicos; 

XVI - Participar na elabora0o de políticas de fármacos propondo protocolos de 

tratamento e normatização para o uso de medicamentos; 

XVIII - Planejar, implementar e coordenar ações de assistência farmacêutica; 

XIX - Elaborar e coordenar ações de fármaco-vigilância; 

XX - Participar de ações de vigilância ePidemiológica; 

XXI - Fiscalizar estabelecimentos, pródu os e serviços; 

XXII - Instituir normas de fiscalizaçãO e irientar quanto ao cumprimento da legislação 

atinente à matéria; 

XXIII - Inspecionar estabelecimentos; produtos e serviços, emitindo parecer em 

processos de alvará de funcionamento; 

XXIV - Executar outras tarefas correlata ,determinadas pelo superior imediato. 

FISCALGEML 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a.  fiscalizar obras de construção, além de 

vistoriar imóveis, bem como o uso e ocupação dos bens públicos do município, como 

a presença de camelôs e ambulÍantes, regularidade de feiras livres, feiras de comidas, 

bebidas, automóveis, artesanatos  etc,  e a preservação do meio ambiente. 

Descrição Detalhada 

I - Proceder à verificação e orientação do cumprimento da regulamentação urbanística 

concernente a edificações particulares; 

II - Orientar, inspecionar e exercer, a fiscalização de construções irregulares e 

clandestinas, fazendo comunicações, notificações e embargos; 

Ill - Verificar imóveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o 

funcionamento das instalações sanitárias  co  estado de conservação das paredes, 
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telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessão de "habite-

se"; 

IV - Verificar o licenciamento de obras de construção ou reconstrução, embargando 

as que não estiverem providas de competente autorização ou que estejam em 

desacordo com o autorizado; 

V - Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar previdências relativas aos violadores 

da legislação urbanística; 

VI - Efetuar a fiscalização de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, 

capinagão, construção de muro e calçadas, bem como fiscalizar o deposito de lixo em 

local não permitido; 

VII - Efetuar a fiscalização em 'construções, verificando o cumprimento das normas 

gerais estabelecidas pelo Código 	Obras do Município; 

VIII - Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias 

realizadas no município; 

IX - Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execução de serviços, bem 

como efetuar levantamentos dos serviços executados; 

X - Fiscalizar os serviços executados por empreiteiras e pelo município; 

XI - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das tarefa típicas do 

cargo; 

XII - Executar as atividades de fiscalização ao cumprimento das normas 

disciplinadoras contidas no código de posturas do município, do bem-estar público, 

das instalações, da localização e o funcionamento de estabelecimentos comerciais, 

industriais e prestadores de serviços, bem como as correspondentes relações 

jurídicas entre o Poder Público Municipal e os munícipes; 

XIII - Apresentar relatórios de suas atividades e manter a chefia informada sobre as 

irregularidades encontradas; 

XIV - Lavrar autos de infração, notificando, intimando.e autuando, utilizando blocos 

numerados, a fim de fazer valer o código de postura existente; 

XV - Exercer atividades relacionadas com a fiscalização de obras públicas e 

particulares no âmbito do município; 

XVI - Colaborar na elaboração e atualização do cadastro fiscal imobiliário do 

Município; 
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XVII - Orientar e dirimir dúvidas de contribuintes e munícipes; 

XVIII - Elaborar relatórios das atividades exercidas no decorrer do dia, assim como 

relatar as irregularidades encontradas para que os superiores possam tomar as 

devidas providências; 

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

FISCAL TRIBUTÁRIO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a_fiscalizar o cumprimento da legislação 

tributária, além de realizar levantamentos fiscais e contábeis de contribuintes pessoas 

físicas e jurídicas, bem como constitúir o crédito tributário mediante lançamento e 

controlar a arrecadação, inclusive promovehdp •a cobrança de tributos e aplicando 

penalidades. 

Descrição Detalhada 

I - Fiscalizar, lançar e constituir créditos tributários, fazer cobranças, proceder à sua 

revisão de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislação e proceder 

revisão das declarações efetuadas pelos sujeitos passivos; 

II - Controlar, executar e aperfeiçoar procedimentos de auditoria, diligência, com vistas 

a verificar o efetivo cumprimento das obrigações tributárias dos sujeitos passivos;  

III  - Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informações fiscais com as 

demais administrações tributárias da União, dos Estados e outros Municípios, quando 

assim definido em lei ou convênio: 

IV - Planejar, coordenar, supervisionar eexercer, observada a competência especifica 

de outros órgãos, as atividades de repressão à sonegação fiscal, ocultação de bens, 

direitos e valores; 

V - Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas 

esferas de competência, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditorio, 

solicitação de retificação de declaração, à imunidade, suspensão, exclusão e 

extinção de créditos tributários; 
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VI - Participar de Órgãos de julgamento singulares ou colegiados relacionados 

Administração Tributária; 

VII - Emitir pareceres de caráter tributário, inclusive em processos de consulta, bem 

como elaborar minutas de atos normativos' e manifestar-se sobre projetos de lei 

referentes a matéria tributária; 

VIII - Elaborar cálculos de exigências tributárias é prestar assistência aos órgãos 

encarregados da representação judicial dO'Municipio 

IX - Acompanhar e informar os débitos vencidos e não pagos para a inscrição na 

Divida Ativa, bem como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades 

de fiscalização, arrecadação e de cobrança dos impostos, taxas e contribuições de 

competência municipal; 

X - Realizar pesquisas e investigações relacionadas As atividades de inteligência 

fiscal; 

XI - Examinar documentos, livros .e registros dos sujeitos passivos sujeitos 

administração tributária municipal; 

XII - Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de 

outros Órgãos da Administração e prestardhes assistência especializada, com vista á 

formulação e á adequação da política tributária ao desenvolvimento econômico; 

XIII - Coordenar, participar e implantar projetos, pianos ou programas de interesse da 

Administração Tributária; 

XIV - Apresentar estudos e sugestões para o aperfeiçoamento da legislação tributária 

municipal e para o aprimoramento ou implantação de novas rotinas e procedimentos; 

XV - Avaliar e especificar sistemas e programas de informática relativos ás atividades 

de lançamento, arrecadação, cobrança e controle de tributos e contribuições; 

XVI - Informar processos e demais expedientes administrativos, bem como realizar 

análises de natureza econômica ou financeira relativas As atividades de competência 

tributária do Município; 

XVII - Exercer as atividades de orientaç-o ao contribuinte quanto à interpretação da 

legislação tributária e ao exato cumprim nto de suas obrigações fiscais. 

XVIII - Atender o contribuinte; 

IX - Realizar inspeções, vistorias, levantamentos e avaliações 

X - Controlam a circulação de bens, mercadorias e serviços; 
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XI - Realizar estudos sobre a política de arrecadação, lançamento e cobrança de 

tributos municipais: 

XII - Lavrar notificações, autos de infração e outros termos pertinentes; 

XIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

FISIOTERAPEUTA 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a executar métodos e técnicas fisioterápicas 

com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade física do 

paciente, bem como realizar diagnostbos específicos e analisar condições dos 

pacientes, além de desenvolver progra mas de prevenção, promoção de saúde e 

qualidade de vida, inclusive no âmbito'dorniiliar. 

Descrição Detalhada 

I -  Atender à população avaliando o nível de disfunções físico-funcionais realizando 

testes apropriados, para emitir diagnósticos fisioterápicos; 

II -  Planejar e executar o atendimento fisioterápico em pacientes; 

Ill - Proceder à reavaliação sistemática dos pacientes em tratamento, objetivando o 

reajuste das condutas adotadas em função da evolução dos casos; 

IV - Programar, prescrever, orientar e acompanhar a utilização de recursos 

fisioterápicos para a correção de desvios posturais, afecções cardiorrespiratórias,  etc;  

V - Requisitar exames complementares quando necessário; 

VI - Orientar familiares sobre os cuidados a serem adotados em relação aos pacientes 

em tratamento domiciliar; 

VII -  Participar de campanhas e atividades de outras áreas do serviço público, quando 

solicitado e houver consonância com  sups.  atribuições; 

VIII - Manter contato  corn  os demais profissionais da saúde, participando de trabalhos 

clínicos e prescrevendo conduta terapêutica apropriada quanto à parte fisioterápica; 

IX - Interagir com órgãos e entidades públicas e privadas no sentido de prestar ou 

buscar auxilio técnico cientifico; 
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X - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais que 

utiliza; 

XI - Cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo órgão; 

XII - Executar trabalhos que requerem constante esforço físico, mental e visual, e se 

destinam a prestar assistência fisioterápica integral a pacientes em todas as fases da 

vida; 

XIII - Executar ações de assistência integral  ern  _todas as fases do ciclo de vida: 

criança, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevenção através da 

atenção primaria a saúde por julgar o profissional habilitado para realizar 

procedimentos tais como: imobilizações de fraturas, mobilização de secreções em 

pneumopatas, tratamento de pacientes com AVC, analgesia através de manipulação 

e do uso da eletroterapia: 

XIV - Manter atualizado o cadastrarn_ento dos indivíduos no sistema de informação 

indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistemática, os dados para a análise 

da situação de saúde considerando as características sociais, econômicas, culturais, 

demográficas e epidemiológicas do território, priorizando as situações a serem 

acompanhadas no planejamento local; 

XV - Notificar doenças e agravos de notificação compulsória e de outros agravos e 

situações de importância local; 

XVI - Comprometer-se com o tratamento do paciente, mantendo a coordenação do 

cuidado mesmo quando esta necessita de atenção em outros pontos de atenção do 

sistema de saúde, 

XVII - Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa 

propor intervenções que influenciem o. processos de saúde, doenças dos indivíduos, 

das famílias, coletividades e da própria comunidade; 
1 

XVIII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar ações 

intersetoriais; 

XIX - Realizar atendimento fisioterapêutico respiratório e/ou motor, em visitas 

domiciliares conforme plano terapêutico; 

XX - Realizar atendimentos domiciliares. em pacientes portadores de enfermidades 

crônicas e/ou degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados, encaminha  so  

a serviços de maior complexidade, quando julgar ne essário; 
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XXI - Executar outras tarefas correlatas deter minadas pelo superior imediato. 

FONOAUDIÓLOGO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a atender aos munícipes para prevenção, 

habilitação e reabilitação, utilizando protocolos e procedimentos específicos de 

fonoaudiologia. 

Descrição Detalhada 

I - Estabelecer o processo de ajuda ao paciente em seu processo de restabelecimento 

físico e psíquico; 

II - Efetuar registros em prontuários guardados em arqúivos; 

Ill - Manter-se atualizado .eM.  relação 'As . tendências e inovações de sua área de 

atuação, 

IV - Comprometer-se com o bem estar dos pacientes sob seu atendimento 

profissional, utilizando todos os recursos.disponive4; 

V - Pesquisar, diagnosticar, planejar e realizar exame e tratamento, elaborar laudos, 

orientações e pareceres fonoaudiálogos observando as práticas reconhecidamente 

aceitas e as normas legais vigentes no pais; 

VI - Escolher procedimento mais adequado ao paciente, observando as práticas 

fonoaudiologas; 

VII - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos e uipamentos e materiais que 

utiliza; 

VIII - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de  co  portamento definidos peio 

orgão; 

IX - Desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

X - Planejar programas e campanhas de prevenção e promoção e estratégias e 

atividades terapêuticas; 

XI - Elaborar relatórios e laudos; 
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XII - Planejar, coordenar, executar, supervisionar envolvendo trabalhos relativos a 

utilização de métodos e técnicas pertinentes á  area  da comunicação escrita, oral, voz, 

audição, linguagem e moticidade orafacial; 

XIII - Desenvolver trabalhos de prevenção no que se refere à  area  da comunicação 

escrita, oral, voz e audição; 

XIV - Elaborar laudos técnicos e realização de pendas técnico-legais relacionados 

com as atividades da  area  profissional do fonoaudiólogo; 

XV - Realizar vistoria, perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração 

de pareceres, laudos e atestados do âmbito das atribuições profissionais em 

fonoaudiologia; 

XVI - Atender a popula0o de um modo geral, diagnosticando enfermidades, 

medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores especializados; 

XVII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MECÂNICO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a efetuar a manutenção de veículos, 

máquinas e equipamentos, consertando e substituindo pegas, ajustando para 

assegurar-lhes condições de funcionamento. 

Descrição Detalhada 

I - Executar atividades de conservação e reparos na  area  de mecânica e eletricidade 

de veículos automotores (suspensão, eletricidade, motor, transmissão, hidráulica, 

alimentação,  etc.),  visando assegurar o bom funcionamento dos veículos que 

compõem a frota de transportes e das rnaquinas de uso, em estradas; 

II - Desmontar motores, realizando a limpeza. de peças e componentes internos e 

externos dos mesmos, utilizando solventes e óleo diesel, lubrificações utilizando 

graxas,  oleos  lubrificantes e serviços de .solda em geral; 

Ill - Determinar e especificar ferramentas e materiais necessários à execução dos 

trabalhos; 
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IV - Promover a utilização dos EPI's necessários a suas atividades, além de observar 

a ordem, organização e limpeza de seu setor de trabalho; 

V - Fazer vistoria mecânica em veículos automotores; 

VI - Elaborar laudos fundamentados indicando os problemas e prováveis soluções; 

VII - Informar a obrigatoriedade das manutenções preventivas de veículos e máquinas 

prestar socorro mecânico a veículos abidentados ou com defeito mecânico; 

VIII - Testar desempenho de componentes e sistemas de veículos/máquinas, 

realizando os mais diversos testes e utilizando ferramentas/máquinas adequadas, a 

fim de identificar possíveis falhas; 

IX - Orientar os usuários sobre as condições de funcionamento e operação dos 

equipamentos e máquinas, visando otimizar o desempenho desses equipamentos e 

evitar paradas por quebra ou defeito; 

X - Executar outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imediato. 
.' 

MEDICO CLiNICO GERAL 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam 	elaborar, coordenar, supervisionar e 

executar planos e programas de saúde públka, direcio ando as atividades médicos-

sanitárias conforme necessidades diagnosticadas. . 

Descrição Detalhada 

I - Efetuar diagnósticos clínicos, realizando anamnese, auscultação, radioscopia e 

outros processos, para estabelecer conduta terapêutica; 

II - Respeitar os protocolos existentes na saúde pública municipal; 
I  

III  - Realizar ou solicitar exames, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, 

para determinar com exatidão a gravidade.e.a extensão do problema; 

IV - Fazer a prescrição de medicamentosl  quando necessário de acordo com os 

protocolos municipais existentes; 

V - Acompanhar a evolução geral do paciente em retornos ou visitas domiciliares, 

tratando-a adequadamente; 
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VI - Prescrever tratamento e cuidados especiais, para cura de enfermidades e avaliar 

resultados de tratamento; 

VII - Realizar procedimentos cirúrgicos: simples, tratamentos específicos de rotina, 

primeiros socorros e fazer anotações pertinentes no prontuário; 

VIII - Preencher e assinar atestado de óbito; 

IX - Aplicar recursos da medicina preventiva ou terapêutica, a fim de promover a saúde 

e o bem-estar do paciente; 

X - Expedir atestados médicos; 

XI - Proceder A solicitação de encaminhamentos, transferências, e internação de 

pacientes, acompanhando a remogAb.  ou indicando profissional da saúde para fazê-lo 

sob sua responsabilidade; 

XII - Participar de reuniões admihis rativas e técnicas/cientificas do corpo clinico da 

unidade; 

XIII - Participar da organização e execu Ao As campanhas de educação para a saúde, 

se proposta pela unidade, envolvenqp equipe interprofissional; 

XIV - Participar das reuniões avaliativa As unidades sobre a qualidade de assistência 

médica prestada ao paciente junto 7.os demais profissionais da saúde, em função da 

melhoria da assistência de modo 

XV - Participar de campanhas de prevengão a doenças, com o objetivo de minimizá-

las; 

XVI - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XVII - Cumprir e fazer cumprir norrrOs padrões de comportamentos definidos pelo 

órgão; 

XVIII - Executar outras tarefas correlat $ determ nadas pelo superior imediato. 

MEDICO DE ESTRATÉGIA DA SAÚDE DA FAMÍLIA 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a executar assistência médica, realizando 

ações de vigilância à saúde 	que compreende investigações e levantamentos de 
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informações, necessários à programação e 6 avaliação das medidas de controle de 

doenças e de situações de agravos à saúde no âmbito do Programa Saúde da Família. 

Descrição Detalhada 

I - Realizar consultas e visitas domiciliares para procedimentos médicos, diagnóstico 

e tratamento de doenças, realizando ou solicitandó, exames clínicos, prescrições de 

exames e medicamentos, cirurgias e pendas; 

II - Realizar orientação terapêutica ao indivíduo e 6 comunidade; 

Ill - Registrar as atividades a fim de gerar informações técnicas capazes de subsidiar 

o planejamento de ações e ao gestor da saúde para a formulação de políticas públicas 

de saúde; 

IV - Elaborar protocolos clínicos a fim de subsidiar p processo de trabalho da equipe 

de saúde; 

V - Atuar no controle de epidemias quando na ocorrência de casos de agravo à saúde 

decorrente de calamidades públicas; 

VI - Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos usuários do sistema de saúde do 

município, desenvolvendo ações preventivas e assistenciais, promovendo campanhas 

educativas e a realização de atividades em grupos específicos (diabetes, hipertensão, 

planejamento familiar, dependência química, dentre outros); 

VII - Coordenar e executar o serviço de medicina ocupacional, apoiando as diversas 

áreas em suas necessidades operacionai ; 

VIII - Prestar assistência médica integral as indivíduos sob sua responsabilidade, na 

Unidade de Saúde e quando necessário n domicilio; 

IX - Atender as urgências e emergências riédicas intercorrentes em usuários; 

X - Encaminhar para serviços especia izados quando necessário garantindo a 

continuidade do tratamento na Unidade d Saúde; 

XI - Executar as ações de assistência  in  egral em todas as fases do ciclo de vida: 

criança, adolescente, mulher, trabalhador, adulto e idoso, realizando também 

atendimentos de primeiros cuidados nas urgências e pequenas cirurgias 

ambulatoriais, dentre outros; 

XII - Valorizar a relação médico-paciente e médico-família como parte de um processo 

terapêutico e de confiança; 
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XIII - Efetuar diagnósticos clínicos, realizando anamnese, auscultação, radioscopia e 

outros processos, para estabelecer conduta terapêutica; 

XIV - Respeitar os protocolos existentes na saúde pública municipal; 

XV - Realizar ou solicitar exames, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, 

para determinar com exatidão a gravidade e a extensão do problema; 

XVI - Fazer a prescrição de medicamentos quando necessário de acordo com os 

protocolos municipais existentes; 

XVII - Realizar procedimentos cirúrgicos simples, tratamentos específicos de rotina, 

primeiros socorros e fazer anotações pertinentes no prontuário; 

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA  

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a realizar consultas e atendimento medico 

em ginecologia na rede municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Prestar assistência médica integral a saúde da mulher, na  area  de ginecologia e 

obstetrícia; 

II - Realizar anamnese (Histórico Clinico);  

III  - Efetuar exame físico; 

IV - Efetuar exame ginecológico e/ou obstétrico; 

V - Determinar o diagnóstico ou hipótese diagnástica, 

VI - Solicitar exames laboratoriais e/ou ultrassonografia quando julgar necessário; 

VII - Prescrever medicação, quando necessário; 

VIII - Orientar mulheres e/ou gestantes quanto ao planejamento familiar, uso de 

métodos contraceptivos, controle de pré-natal, parto hospitalar, aleitamento materno 

entre outros aspectos; 

IX - Realizar acompanhamento pré-natal da gestante, com encaminhamento quando 

se fizer necessário; 

	• 
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X - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, 

encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios 

mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; 

XI Utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas 

atribuições; 

XII - Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que 

devidamente habilitado, e autorizadó por chefia  du  autoridade superior. 

XIII - Coletar material para exames de preventivo de CA de mama e colo uterino, 

quando julgar necessário e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a 

classe, ordem ou conselho profissional específico; 

XIV - Executar cirurgias ginecológicas, 'seguindO as técnicas indicadas a cada caso, 

para corrigir processos orgânicos e extrair orgãos ou formações patológicas; 

XV - Promover programas de prevenção do câncer ginecológico e das mamas ou de 

outras doenças que afetam a  area  genital; 

XVI - Fazer diagnósticos e executar processos de terapêutica  ern  pacientes; 

XVII - Preparar registros dos exames relativos aos doentes para fins de diagnóstico e 

discussão; 

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MEDICO PEDIATRA 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a realizar atendimento médico em pediatria 

na rede municipal. 

Descrição Detalhada 

I - Prestar assistência integral a saúde da criança, na  area  de Pediatria; 

ll - Fazer acompanhamento em Puericultura;  

III  - Analisar e interpretar resultados de xa es diversos, comparando-os com 

padrões normais, a fim de confirmar e/ou inf rm r diagnósticos; 

IV - Participar de atividades educacionais na ror1oção e prevenção da saúde pública; 
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V - Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo à demanda pré-

estabelecida da rede pública; 

VI - Efetuar exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicações, realizar 

outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos 

da medicina preventiva e terapêutica, 

VII - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessário; 

VIII - Utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas 

atribuições; 

IX - Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que 

devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; 

X - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, 

encaminhamentos, outros) .relativas ao. éxercicio do cargo, utilizando-se dos meios 

mecânicos e/ou informatizados disponívais para esse fim e demais atribuições 

pertinentes a profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico; 

XI - Fazer diagnostico e aplicar terapia em pacientes, acompanhando o andamento 

dos tratamentos prescritos e determinando as dosagens dos medicamentos a serem 

ministrados aos pacientes, além de observar e analisar as reações apresentadas; 

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MÉDICO VETERINÁRIO 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam ,a praticar.clinica médica veterinária em todas 

as suas especialidades, contribuir para o bem-estar animal, promover saúde pública, 

bem como exercer defesa sanitária animal e atuar na produção e no controle de 

qualidade de produtos, além ,de elaborar Ijaudos, pareceres e atestados e assessorar 

na elaboração de legislação pertinente. 

Descrição Detalhada 

I - Fazer profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando 

exames clínicos e de laboratório, assegurando a sanidade individual e coletiva dos 

animais; 
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II - Realizar cirurgias; 

Ill - Realizar controle de ectoparasitas (pulverizações), diagnóstico, zoonoses 

(brucelose, tuberculose, leptospirose,  blue tongue,  sanitário de instalações e controle 

reprodutivo; 

IV - Elaborar laudos técnicos destinados as Entidades e Órgãos Públicos Federais, 

Estaduais e Municipais, quando da apreensão, óbitos, permutas, recebimentos ou 

doações de animais deste ou para o zoológico; 

V - Dar suporte técnico aos munícipes, principalmente aos produtores de carne e leite, 

atuando inclusive no planejamento de políticas públicas municipais voltadas para o 

setor; 

VI - Realizar manejo relativo à assOciação e locação ce animais; 

VII - Desenvolver e executar programas de nutrição animal, formulando e balanceando 

as rações, baixando o ind ice de conversão alimentar, 

VIII - Desenvolver projetos que viabilizem a reestruturação de alguns recintos, levando 

inclusive a diminuição do custo com a alimentação; 

IX - Realizar manejos de dejetos; 

X - Realizar diagnósticos sorologicos, coprologicos e atividades de pesquisa junto as 

Entidades e Órgãos Públicos Federais, Estaduais e Municipais; 

XI - Orientar o sistema de vacinação antirrabica, dirigir serviços de apreensão de cães 

vadios e triagem a ser estabelecida; 

XII - Planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica 

relacionada com a saúde pública; 

XIII - Estabelecer métodos de controle de zoonoses no tocante as doenças animais 

transmissíveis ao homem; 

XIV - Auxiliar no controle da Leishmaniose junto ao Centro de Zoonoses do município; 

XV - Orientação aos proprietários sobre medidas sanitárias que devem ser adotadas, 

alimentação adequada e cuidados especiais com cria; 

XVI - Orientar e supervisionar o trabalho de equipe de servidores auxiliares; 

XVII - Promover Campanhas Educativas de prevenção doença animal e controle de 

natalidade (castração e aplicação  antic  hc plionais); 

XVIII - Fazer a manutenção e conservação de todos os equipamentos e bens públicos 

que estiverem sob o domínio de sua  area  de atuação; 
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XIX - Notificar doenças de interesse animal, efetuando levantamento de dados, 

avaliação sanitaria/epidemiológica e pesquisas, para possibilitar o controle sanitário 

da população animal; 

XX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a recepcionar os alunos, colocando-os em 

fila na entrada e saída do ônibus escolar, zelando pela sua guarda e integridade e 

acompanhando-os ate a porta das escolas. 

Descrição Detalhada 

I - Cuidar da segurança do aluno durante o transporte escolar; 

II - Controlar o comportamento dos. aiunos dUrante o transporte escolar; 

Ill - Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento 

de horários e ouvir reclamações; 

IV - Controlar atividades livres dos.  alunos, orientando entrada e saída dos alunos, 

fiscalizando espaços de recreação, definindo limites nas atividades livres; 

V - Prestar esclarecimentos, sempre .que solicitado, de quaisquer problemas 

relacionados à execução do transporte; 

VI - Contatar regularmente o diretor ou responsável pela unidade escolar, ou com o 

gestor do convênio do transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou 

anormalidades que porventura possam prejudicar o bom andamento ou o resultado 

final da prestação dos serviços, sem prejuízo de outras atribuições que venham a ser 

determinadas por seu superior imediato; 

VII - Cumprir horário nas escolas municipais, designadas pela Diretoria Municipal de 

Educação, nos intervalos em que o transporte escolar não estiver sendo executado, 

desenvolvendo atividades estabelecidas pela direção da escola; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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MOTORISTA 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir e manobrar veículos e transportar 

pessoas, cargas ou valores, realizar verificações e manutenções básicas do veiculo, 

bem como observar as normas de transito, responsabilizando-se pelos usuários e 

cargas orgânicas e/ou inorgânicas conduzidas, além dei providenciar a manutenção 

do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos necessários. 

Descrição Detalhada 

I - Conduzir veículos automotores de propriedade do Município de acordo com sua 

habilitação e necessidade da administração, tanto no transporte de passageiros como 

de cargas; 

II - Conduzir ônibus pertencente â frota municipal destinados a transporte de 

passageiros; 

Ill - Verificar os itinerários, o número de viagens e outras instruções de transito e 

sinalização, visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas 

cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança 

dos passageiros, transeuntes e outros veículos; 

IV - Controlar o consumo de corLribustivel, quilometragem e lubrificação, visando a 

manutenção do veiculo e economia; 

V - Zelar pela conservação do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos 

reparos, vistoriando diariamente, antes e após sua utilização, verificando o estado dos 

pneus, nível de combustível,  oleo  do cárter, bateria, freios, faróis, parte elétrica e 

outros, para certificar-se das condições de tráfego, 

VI - Transportar as pessoas, materiais, correspondências e equipamentos, garantindo 

a segurança dos mesmos; 

VII - Transportar a equipe de saúde, usuários doentes e/ou acidentados, e 

acompanhantes, auxiliando os mesmos a se acomodarem nas macas e assentos da 

viatura; 

VIII - Observar as normas de direção defensiva, a sinalização e zelar pela segur 9a 

dos passageiros, transeuntes e demais veículos; 
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IX - Efetuar a prestação de contas das despesas efetuadas com viagens, reparos e 

limpeza do veiculo; 

X - Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais encaminhando-

os ao local destinado; 

XI - Preencher, diariamente, formulários com dados relativos a quilometragem, horário 

de saída e chegada; 

XII - Vistoriar o veiculo diariamente, antes e após sua utilização, verificando o estado 

dos pneus, nível de  combustive!, oleo,  bateria, freios, faróis, parte elétrica para 

certificar-se das condições de uso; 

XIII - Requisitar a manutenção dos veículos quando apresentarem qualquer 

irregularidade; 

XIV - Zelar pela guarda, conservação manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XV - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo 

órgão; 

XVI - Responsabilizar-se pela utilização dos EPI's necessários A suas atividades, bem 

como pela ordem, organização e limpeza de seu setor de trabalho; 

XVII - Dirigir o veiculo, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo mapas, 

itinerários ou programas estabelecidos, para conduzir usuários ou materiais aos locais 

solicitados ou determinados; 

XVIII - Efetuar anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, 

quilometragem rodada, itinerários e • outras ocorrências, seguindo as normas 

estabelecidas; 

XIX - Recolher o veiculo após o serviço, deixando-o estacionado e fechado 

corretamente, para possibilitar sua manutenção e abastecimento; 

XX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

NUTRICIONISTA 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a prestar a assistência nutricional aos 

munícipes, bem coma organizar, administrar e avaliar unidades de 	entação 
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e nutrição, além de efetuar controle higiênico-sanitário e participar de programas 

de educação nutricional, 

Descrição Detalhada 

I - Identificar e analisar hábitos alimentares e deficiências nutritivas nos indivíduos, 

bem como compor cardápios especiais visando suprir as deficiências diagnosticadas; 

II - Elaborar programas de alimentação básica para os estudantes da rede escolar 

municipal, para as crianças dos Centros de Educação Infantil, e nas demais unidades 

de assistência médica e social do Município; 

Ill - Acompanhar a observância dos cardápios e dietas estabelecidos, para analisar 

sua eficiência; 

IV - Supervisionar os serviços de alimentação, visitando sistematicamente as escolas, 

para o acompanhamento dos progranias e averiguação do cumprimento das normas 

estabelecidas; 

V - Acompanhar e orientar o trabalho de educação alimentar realizado pelos 

professores da rede municipal de ensino, 

VI - Elaborar cardápios balanceados e adaptados aos recursos disponíveis para os 

programas assistenciais desenvolvidos pelo Município; 

VII - Planejar e executar programas que visem a melhoria das condições de vida da 

comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hábitos alimentares mais 

adequados, de higiene e de educação do consumidor; 

VIII - Participar do planejamento da  area  física de cozinhas, depósitos, refeitórios e 

copas dos órgãos municipais, aplicando princípios concernentes aos aspectos 

funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilização.  dessas dependências; 

IX - Elaborar previsões de consumo de géneros alimentícios e utensílios, calculando 

e determinando as quantidades necessárias à execução dos serviços de nutrição; 

X - Analisar as amostras dos produtos ofertados; 

XI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, 

entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 

desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua  area  de atuação; 

XII - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua  

area  de atuação; 
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XIII - Oferecer treinamentos para funcionário das cozinhas; 

XIV - Cumprir e fazer cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo 1 

órgão; 

XV - Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes 

auxiliares; 

XVI - Fiscalizar estabelecimentos alimentícios e ambulantes para o controle higiênico 

e sanitário de acordo com a ANVISA; 

XVII - Orientar servidores de cozinha, copa e refeitório na correta preparação e 

apresentação de cardápios; 

XVIII - Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de 

biossegurança; 

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ODONTDLOGO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a diagnosticar e tratar afecções da boca, 

dentes e região maxilo-facial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos, para 

promover e recuperar a saúde bucal e geral. 

Descrição Detalhada 

I - Examinar, diagnosticar e tratar afecções da boca, dentes e regiões maxilo-facial, 

utilizando processos clinicas ou cirúrgicos; 

II - Prescrever ou administrar medicamentos, para tratar ou prevenir afecções dos 

dentes e da boca;  

III  - Manter prontuários dos pacientes, zelando pelo histórico, facilitando consultas 

futuras; 

IV - Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontológicos de saúde 

pública, para que sirva de orientação paia programas preventivo-corretivos; 

V - Participar do planejamento/execução e avaliação de programas educativos de 

prevenção dos problemas da saúde ,bucal e programas de atendimentos 
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odontológicos, voltados a estudantes da rede municipal de ensino e para a população 

em geral; 

VI - Manusear o raios-X, utilizando técnicas especificas para tal fim; 

VII - Atender pacientes soropositivos, e com doenças infectocontagiosas, zelando 

para um bom atendimento e cuidando para a não ocorrência de incidentes em outros 

pacientes; 

VIII - Registrar os dados coletados, lançando-os em fichas individuais, para 

acompanhar a evolução do tratamento; 

IX - Prescrever e administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para 

prevenir hemorragia pós-cirúrgica ou avulsas, 

dentes; 

X - Diagnosticar a má oclusão dos dentes,  exam  

tratamento, para encaminhar o caso ao esp 

radiografias dentarias simples e oclisais, para 

maxilares e ossos da face 

XI - Zelar pela guarda, conservação e rnanuteng 

ou tratar das infecções da boca e 

nando-os.por ocasião da consulta ou 

cialista em ortodontia. XV - Fazer 

estabelecer diagnóstico dos dentes, 

o dos equipamentos e materiais que 

 

utiliza, além de cumprir normas e padrões de comportamento definidos peio órgão; 

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ODONITÕLOGO ESF 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a diagnosticar e tratar afecções da boca, 

dentes e região maxilo-faciai, utilizando processas clínicos ou cirúrgicos, para 

promover e recuperar a saúde bucal e geral, no âmbito do Programa de Saúde da 

Família. 

Descrição Detalhada 

I - Efetuar diagnóstico com a finalidade de obter o perfil epidemiológico para o 

planejamento e a programação em saúde bucal; 

II Desenvolver os procedimentos clinicas da Atenção Básica em saúde b 

incluindo atendimento das urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais; 
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Ill - Realizar a atenção integral em saúde bucal (promoção e proteção da saúde, 

prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) 

individual e coletiva a todas as famílias, a indivíduos e a grupos específicos, de acordo 

com planejamento local, com resolubilidade; 

IV - Encaminhar e orientar usuários, quando necessário, a outros níveis de 

assistência, mantendo sua responsabilização pelo acompanhamento do usuário e o 

segmento do tratamento; 

V - Coordenar e participar de ações coletivas voltadas à promoção da saúde e 

prevenção de doenças bucais; 

VI - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os 

demais membros da Equipe de Saúde da Família, buscando aproximar e integrar 

ações de saúde de forma multidisciplinar; 

VII - Contribuir e participar d.as atividades de Educação Permanente do THD, ACD e 

ESF; 

VIII - Realizar supervisão técnica do THD e ACD; 

IX - Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado 

funcionamento da USF; 

X - Registrar os dados coletados, lançando-os em fichas individuais, para acompanhar 

a evolução do tratamento; 

XI - Prescrever e administrar medicamentos,.determinando via oral ou parenteral, para 

prevenir hemorragia pós-cirúrgica ou avulsas, ou tratar das infecções da boca e 

dentes; 

XII - Diagnosticar a má oclusão dos dentes, examinando-os por ocasião da consulta 

ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista, em ortodontia. 

XIII - Fazer radiografias dentárias simples e oclusais, para estabelecer diagnóstico dos 

dentes, maxilares e ossos da face_ , 

XIV - Zelar pela guarda, conservaçãp e manutenção dos equipamentos e materiais 

que utiliza; 

XV - Cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo órgão; 

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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OPERADOR DE MAQUINAS 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a manejar/operar guindastes, guinchos, 

talhas, tratores e outros equipamentos de levantamento, movimentação e 

deslocamento de materiais. 

Descrição Detalhada 

I - Operar máquinas para carregamento e/ou descarregamento de materiais e 

trabalhos de escavação e pavimentação em vias públicas, inclusive, estradas vicinais, 

principalmente as máquinas como tratores, retroescavadeiras, motoniveladoras, 

esteiras e  pa-carregadeiras; 

II - Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações, 

colocando em pratica as medidas de segurança recomendadas, para a operação e 

estacionamento da máquina; 

Ill - Efetuar a limpeza e lubrificação das maquinas e seus implernentos, seguindo as 

instruções de manutenção do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento; 

IV - Conduzir tratores providos ou no de implementas diversos, como lâminas, 

máquinas varredoras ou pavimentação, dirigindo-o e operando o mecanismo de 

tração ou impulsão, para movimentar cargas e executar operações de limpeza ou 

similares; 

V - Registrar as operações realizadas, anotando os tipos e os períodos de trabalho, 

para permitir o controle dos resultados. 

VI - Efetuar o abastecimento dos equipamentos com óleo diesel, observando o nível 

do óleo lubrificante e lubrificando as portes necessárias, utilizando graxa, para mante-

las em condições de uso; 

VII - Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos equipamentos e materiais que 

utiliza, estando atento quanto a limpeza constante dos filtros purificadores de ar e 

comunicar da troca quando necessários; 

VIII - Cumprir normas e padrões de comportamento definidos pelo órgão; 

IX - São responsáveis pela utilização dos. EPI's necessários à suas atividades, pela 

ordem, organização e limpeza de seu setor de trabalho; 
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X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PEDAGOGO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a implementar a execução, avaliar e 

coordenar a construção ou reconstrução do projeto pedagógico de educação básica 

com a equipe escolar, além de viabilizar o trabalho pedagógico coletivo e facilitar o 

processo comunicativo da comunidade escolar e de associações a ela vinculadas. 

Descrição Detalhada 

I - Realizar estudos e pesquisas relacionadas às atividade pedagógicas, utilizando 

documentação e fontes de informações, .para ampliar e  ape  eiçoar sua atuação; 

II - Planejar e organiza as atividades de corpo docente, dist ibuindo horários, número 

de horas/aula, determinando turmas qu cada docente terá sob sua responsabilidade, 

para possibilitar o desenvolvimento educativo dentro da classe escolar; 

Ill - Zelar pelo constante aperfeiçoamento do pessoal docente, levando-os a participar 

do programa de treinamento e reciclagem, para manter o processo educativo em um 

bom nível; 

IV - Elaborar boletins de. controle e relatórios sobre a situação do processo educativo, 

observando e intervindo na atuação professor-aluno, para manter um registro que 

permita dar as informações solicitadas; 

V - Promover e coordena reuniões com pais, visando à integração da escola, família 

comunidade; 

VI - Colaborar na fase de elaboração d curriculo pleno da escola, opinando sobre 

suas implicações no processo de o ientação educacional, para contribuir no 

planejamento do sistema de ensino; 

VII - Avaliar os resultados das atividade pedagógicas, analisando conceitos emitidos 

sobre os alunos e problemas surgidos, ara julgar a eficácia dos métodos aplicados; 

VIII - Executar outras tarefas correlatas eterrninadas pelo superior imediato. 
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PROCURADOR JURÍDICO 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assistência em assuntos de 

natureza jurídica, bem corno representar judicial e extrajudicialmente a Prefeitura nas  

areas  administrativa, civil, previdenciaria, societária, tributária e trabalhista, atuando 

no contencioso administrativo e judicial, além de atender e prestar assessoramento 

ao Prefeito, no âmbito administrativo, legislativo e jurídico. 

Descrição Detalhada 

I - Emitir pareceres e interpretações legals aos-Projet 

do Executivo; 

II - Acompanhar alterações e atualizações na legisl 

atender consultas dos diversos setores da Prefeitura n 

e legislativo, bem como, emitir pareceres técnicos 

municipal, estadual e federal; 

Ill - Acompanhar a revisão e alterações da legislaç 

solicitado e/ou determinado a realizar; observar nos 

estaduais que possam ter implicações,na legislação I 

expedidas e prestar orientação para adaptação desta 

IV - Estudar e revisar minutas de contratos, termos, 

fizerem necessários;.  

V - Atuar em qualquer foro ou instância em nome do 

autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de res 

VI - Prestar assessoria jurídica as unidades administr 

assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previd 

contratos, processos licitatórios, de habitação,  parcel  

de pesquisas da legislação, jurisprudências, doutrina 

VII - Estudar e redigir minutas de projetos de leis, .decr 

bem como documentos contratuais de toda espécie, e 

legais; 
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VIII - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas 

dos diversos setores da Prefeitura; 

IX - Promover desapropriações de forma amigável ou judicial; 

X - Estudar questões de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos jurídicos 

específicos; 

XI - Assistir à Prefeitura na negociação de contratos, convênios e acordos com outras 

entidades públicas ou privadas; 

XII - Analisar processos referentes a aquisição, transferência, alienação, cessão, 

permuta, permissão e concessão de bens ou serviços, conforme o caso, em que for 

interessado o Município, examinando a documentação concernente à transação; 

XIII - Prestar assessoramento jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as 

questões formuladas e orientando quanta aos procedimentos cabíveis; 

XIV - Elaborar pareceres, informes fécnicos e relatórios, realizando pesquisas, 

entrevistas, fazendo observações - e - sugerindo medidas para • implantação, 

desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em .sua  area  de atuação; participar 

das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua  area  de atuação; 

XV - Participar das atividades de treinamento .e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 

auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir 

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua  area  de atuação; 

XVI - Participar de. grupos de trabalho elo.0 reuniões com unidades da Prefeitura e 

outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou 

fazendo exposições sobre situações efo_u problemas identificados, opinando, 

oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins 

de formulação de diretrizes, planos e. programas de trabalho afetos ao Município; 

XVII - Efetuar a prestação de esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas referente 

aos Processos de Tomadas de Contas, bem como, apresentar ps recursos cabíveis, 

se necessário. 

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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PSICÓLOGO 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a prestar atendimento A comunidade, 

visando o desenvolvimento psicossocial do indivíduo, em relação a sua integração 

familia e a sociedade. 

Descrição Detalhada 

I - Prestar atendimento à comunidade e aos casos encaminhados A unidade de saúde, 

m relação a sua integração visando o desenvolvimento psíquico e motor do indivíduo, 

A família e a sociedade; 

II - Colaborar com as equipes de profiSsionais da educag5 

conhecimentos psicológicos que contribuam  corn  a  re  

apresentados pelos munícipes; 

Ill - Efetuar consultas, conforme solicitação médica,  di  

encaminhando-os para tratamento necessário; 

IV - Realizar trabalhos em grupos com equipe multipro 

atenção básica (hiperdia, tabagismo, gestante,  DST, AID  

mulher, campanhas de vacinação entre outros): 

V - Desenvolver palestras nas escolas e instituições do mu 

prévia e, também realiza visitas domiciliares na cidade e 

VI - Manter acesso com todos os setores da Unidade  Bas  

VII - Acompanhar caso S encaminhados pelo setor de. RH 

desenvolvimento do servidor como indivíduo e cidadão; 

VIII - Contribuir no atendimento de casos de dependência 

familiares, bem como dos munícipes; 

IX - Colaborar com a administração municipal no bom ate 

X - Efetuar o atendimento clinico no centro de stúde conf 

XI - Zelar pela guarda, conservação e manuten7 dos ed 

utiliza; 

XII - Cumprir normas e padrões de comportamento definid 

de ética da profissão; 
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XIII - Diagnosticar as necessidades de alunos dentro do sistema educacional e 

encaminhar aos serviços de atendimento da comunidade, os alunos que requeiram 

diagnóstico e tratamento de problemas psicológicos específicos, cuja natureza 

transcenda à possibilidade de solução na escola; 

XIV - Atender os encaminhamentos clínicos feitos pelas escolas para posteriores 

laudos para inserção no sistema SED; 

XV - Promover o atendimento a crianças no caso de dificuldade de aprendizagem; 

XVI - Realizar o acompanhamento psicológico tanto da criança quanto da família; 

XVII - Realizar orientações aos profissionais da educação: direção, coordenação, 

professores e funcionários; 

XVIII - Realizar o acompanhamento e orientações à Sala de Recursos Multifuncionais 

— SRM. 

XIX - Planejar, coordenar e ou . executar atividades de avaliação e orientação 

psicológica, participando de programas de apoio, pesquisando e implantando novas 

metodologias de trabalho. 

XX - Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivação da aprendizagem 

e novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de currículo 

escolar e técnicas de ensino adequados; 

XXI - Desenvolver aconselhamento e/ou .orientação individual ou em grupo, com 

usuários e/ou familiares, visando auxiliar na resolução de dificuldades e situações 

conflitantes. 

XXII - Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliação e orientação 

psicológica, participando de programas de apoio, pesquisando e implantando novas 

metodologias de trabalho. 

XXIII - Mediar o acesso das familias e ind,ividuos atendidos aos recursos e serviços 

existentes na comunidade, dentro de uma perspectiva de trabalho em rede. 

XXIV - Intervir em situações de vulnerabilidades relacionais e materiais, promovendo 

e favorecendo o desenvolvimento da autonomia dos indivíduos e famílias, 

oportunizando o empoderamento da pessoa, do grupos e das comunidades. 

XXV - Articular-se com os diversos setore para elaboração e execução de 

programas/projetos de assistência e. apoio a gru os específicos de pessoas. 
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XXVI - Participar de programas e/ou atividades na área de segurança do trabalho nos 

aspectos psicossociais. 

XXVII - Desenvolver ações destinadas•as relações de trabalho no sentido de maior 

produtividade e da realização pessoal dos indivíduos e grupos, intervindo em conflitos 

e estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade de vida no trabalho. 

XXVIII - Realizar visitas a domicílios, instituições ou equipamentos sociais. 

XXIX - Participar de equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos, na 

organização e elaboração materiais educativos, nas discussões de casos e realização 

de pesquisas. 

XXX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

RECE CIONISTA 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se de tinam a efetuar agendamentos, fornecer 

informações e orientar a circulação das sessoas e visitantes. 

Descrição Detalhada 

I - Atender diariamente todas as pessoa que procurarem os departamentos e demais 

seções da municipalidade, encaminhan 0  o-as aos setores correspondentes; 
, 

II - Realizar registro de  control  de p "bico 	de visitantes, controlando o fluxo de , 	. 
pessoas encaminhadas aos seto1 es; 

Ill - Receber e entregar á chefia imediata toda correspondência endereçada ao 

Departamento na qual estiver lotado, 

IV - Atender e transferir para os setores as liOações telefônicas recebidas; 

V - Efetuar ligações telefônicas, seryiç s de transmissão de fax e de reprodução de 

documentos (xerox), observando as  ins  ruções de sua chefia imediata; 

VI - Organizar e acompanhar agendamento de auditórios e salas de reuniões, bem 

como de aparelhos de data  show,  de sonorização e similares, quando da realização 

de palestras e treinamentos da municipalidade; 

VII - Prestar informações; 

VIII - Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo; 
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IX - Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administração, para atender 

solicitações e necessidades da Prefeitura; 

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a orientar e executar o trabalho técnico de 

enfermagem, participando da elaboração do piano de assistência de enfermagem, em 

conformidade com as normas e procedimentos de biossegurança. 

Descrição Detalhada 

I - Desempenhar atividades técnicas de enfermagem; 

II - Atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde 

ocupacional e outras  areas;  

Ill - Prestar assistência ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, 

administrando medicamentos e desempenhando tarefas de instrumentação cirúrgica, 

posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental; 

IV - Organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantões; 

V - Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de 

biossegurança; 

VI - Realizar registros e elaborar relatórios técnicos; 

VII - Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgências e emergências clinicas, 

fazendo a indicação para a continuidade da assistência prestada; 

VIII - Realizar consulta de enfermagem, 

IX - Solicitar exames complementares; 

X - Prescrever e/ou transcrever medicações, conforme protocolos estabelecidos nos 

programas do Ministério da Saúde e as disposições legais da profissão; 

XI - Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a UBS; 

XII - Executar as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida 

(criança, adolescentes, mulher, adulto, idoso), no nível de suas competências; 

XIII - Executar assistência básica e ações de vigilância epidemiológica e sanit"ria;- 
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XIV - Realizar ações de saúde em diferentes ambientes, na USE e, quando 

necessário, no domicilio; 

XV - Desempenhar as atividades cOrrelataniente ás áreas prioritárias de intervenção 

na Atenção Básica; 

XVI - Aliar a atuação clinica á Pratica da-  saúde coletiva; 

XVII - Organizar e coordenar a criação de grupos de patologias especificas, como de 

hipertensos, de diabéticos, de saúde mental,  etc;  

XVIII - Preencher os formulários devidos em decorrência do exercício das atribuições 

do cargo, fazendo-o de forma manual ou informatizada; 

XIX - Executar outras tarefes correlates determinadas pelo superior imediato. 

TELEFONISTA 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinem a manipular equipamentos telefônicos, 

estabelecendo comunicações internas e externas. 

Descrição Detalhada 

I - Operar equipamentos, atender, blansferir, cadastrar e completar chamadas 

telefônicas locais e nacionais, comunicando-se formalmente; 

II - Auxiliar os munícipes, fornecendo informações e prestando serviços gerais; 

Ill - Operar equipamento telefônico, aionando teclas e outros dispositivos, para 

estabelecer comunicações interna*, locais ou interurbanas; 

IV - Observar continuamente o painel, interpretando os sinais emitidos para efetuar o 

atendimento das chamadas telefônicas, identificando-as e distribuindo-as; 

V - Operar os controles do painel telefônicp, acionando teclas, girando o disco de 

números e outros dispositivos; 

VI - Efetuar e registrar as ligações interurbanas, elaborando relatórios; 

VII - Zelar pelo equipamento telefônico, comunicando à chefia os defeitos 

apresentados para que sejam solicitadôs os consertos e manutenção necessários; 

VIII - Manter sob sua guarda as listas telefônicas de outras regiões para facilitar 

consulta; 
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IX - Atender pedidos de informaçáo telefônica anotando recados e registrando 

chamadas; 

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

TERAPEUTA OCUPACIONAL 

Descrição Sumaria 

Compreende as tarefas que se destinam a executar métodos e técnicas terapêuticas 

e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade 

mental do paciente. 

Descrição Detalhada 

I - Realizar intervenções e , tratamento de pacientes utilizando procedimentos 

específicos de terapia ocupacional, ortóptica e psicomotricista; 

II - Avaliar funções e atividades; 

Ill - Analisar condições dos pacientes; 

IV - Realizar diagnósticos; 

V - Atuar na orientação de pacientes, familiares, cuidadores e responsáveis; 

VI - Desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

VII - Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos 

e procedimentos específicos de terapia ocupacional; 

VIII - Facilitar e estimular a participação e colaboração do paciente no processo de 

habilitação ou de reabilitação, 

IX - Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares. 

X - Promover campanhas educativas; 

XI - Produzir manuais e folhetos explicativos: 

XII - Estabelecer a diagnose, avaliação e acompanhamento do histórico ocupacional 

de pessoas, famílias, grupos e comunidades, por meio da interpretação do 

desempenho ocupacional dos papéis sociais  co  itextualizado; 

XIII - Coordenar, desenvolver, acompanhar e avaliar estratégias nas quais as 

atividades humanas são definidas como tecn logia complexa de mediação sócio 
7' 
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ocupacional para a emancipação social, desenvolvimento socioambiental, econômico 

e cultural de pessoas, famílias, grupos e comunidades; 

XIV - Desenvolver atividades por meio de tecnologias de comunicação, informação, 

de tecnologia assistiva e de acessibilidade alem de favorecer o acesso à inclusão 

digital como ferramentas de empoderamento para pessoas, famílias, grupos e 

comunidades; 

XV - Planejar e executar atividades orientadas para a participação e facilitação no 

desempenho ocupacional e expressivo de pessoas com deficiência, com processos 

de ruptura de rede, de risco, desvantagem e vulnerabilidade social nos diversos ciclos 

de vida; 

XVI - Executar outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato. 

TRABALHADOR BRAÇAL 

Descrição Sumária 

Compreende as tarefas que se destinam a realizar trabalhos braçais em geral. 

Descrição Detalhada 

I - Carregar e descarregar veículos em geral; 

II - Transportar, arrumar e elevar mer 41orias, materiais de construção e outros;  it  

Ill - Proceder a abertura de valas; 	I 

IV - Efetuar serviços de capina em geral; 

V - Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas municipais; VI - 

Zelar pela conservação e limpeza dos sanitários; 

VII - Efetuar a coleta de lixo a domicílios; 

VIII - Auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; 

IX - Auxiliar no recebimento entrega pesagem e contagem de materiais; 

X - Auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; 

XI - Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento: 

XII - Manejar instrumentos agrícolas; 

XIII - Executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, 

pulverizações,  etc.);  
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XIV - Auxiliar em serviços de jardinagem; 

XV - Efetuar serviços de limpeza e conservação de estradas; 

XVI - Cuidar de Arvores frutíferas; 

XVII - Proceder à apreensão de animais soltos nas- vias públicas; 

XVIII - Efetuar limpeza em terrenos baldios é praças; 

XIX - Realizar consertos em redes telefônicas; 

XX - Efetuar alinhamento de redes; 

)0(1 - Promover conserto de relógios, trOca de Contadores, medidores e lâmpadas; 

XXII - Desenvolver serviços auxiliares de construção de galpões, garagens e escolas, 

pontes e pontilhões, fazer formas, de madeira,_ vasos, calhas, capas de bueiros, 

armação de ferro, placas de sinalização, abrigos para pontos de ônibus e táxis, além 

de assentar tijolos de meio fio e paralelepípedos 

XXIII - Efetuar carregamentos de materiais necessários à execução de tarefas; 

XXIV - Fazer reparos em pisos de cimento; 

XXV - Fabricar e colocar de cabos em ferramentas; 

XXVI - Auxiliar na montagem e desmontagem de motores, máquinas e veículos; 

XXVII - Efetuar confecção e conserto de capas e estofamentos; 

XXVIII - Operar, entre outras, máquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, 

máquinas de fabricar telas de arame e .similares, 

XXIX - Afiar ferramentas e acender forjas; 

XXX - Encarregar-se de bombas de gasolina; 

XXXI - Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso; 

XXXII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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ANEXO VII  

TABELA DE VENCIMENTOS 

A que se refere o artigo 141 desta Lei Complementar  

SUB-ANEXO  I 
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SUB-ANEXO II 

Agente Comunitário de Saúde e Agente de Combate As Endemias - Tabela Própria 

Grau 	ADM 	1 - 	- 2 3 8 	„ 10 11 	12 13 14 	15 16 17 4 	567 

Rét71  

AC.i 
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