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

‘Dispbe sobre a reorganizacdo da
estrutura  administrativa do  Poder
Executivo do Municipio de Santa Clara

D'Oeste e da providéncias correlatas.”

JOSE BASILIO DE FARIA, Prefeito Municipal de Santa Clara D'Oeste, Estado de S&o
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a CAMARA MUNICIPAL
_ aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° - Esta Lei Complementar dispGe sobre a estrutura administrativa do
Poder Executivo do Municipio de Santa Clara D'Oeste.

Art. 2° - O Poder Executivo Municipal cbedecera a um sistema
organicamente articulado, com seus 6rgéos funcionando perfeitamente entrosados
em regime de mutua colaboragao.

Art. 3° - O regime juridico Gnico aplicavel aos servidores puablicos da
Prefeitura Municipal de Santa Clara D'Oeste € o estatutario.

Paragrafo unico - A remuneragao dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o §4° do art. 39 da Constituigdo Federal somente poderéo ser fixados ou
alterados por Lei especifica, assegurada a revisao geral anual.

Art. 4° - Fica estabelecido o més de margo de cada ano, como data base
para a Revisdo Anual da Remuneragdao dos Servidores da Prefeitura Municipal,

adotado como indice de atualizagao o INPC/IBGE, acumulado no periodo.

Art. 5° - Para efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
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| - Cargo publico: conjunto de atribuigcdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

Il - Servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Vencimento: retribuicdoc pecuniaria basica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio das atribuigdes inerentes ao seu
cargo;

IV - Remuneracao: vencimenio do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes efou temporarias, a que o servidor faga jus.

V - Tabela de vencimentos: instrumento de administrac8o salarial que
contém o conjunto de vencimentos em valores monetarios;

VI - Quadro de pessoal: expressao da estrutura organizacional, definida por
cargos, estabelecido com base na forga de trabalho necessaria 4 obtencao dos
objetivos da Administrag&o Plblica Municipal;

VIl - Referéncia: o simbole indicativo de nivel de vencimento ou salario
fixado para os cargos;

VIl - Grau: posi¢ao do servidor publico na escala de vencimento decorrente
de sua avaliagdo de desempenho-progressao.

Art. 6° - A estrutura administrativa e quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Santa Clara D'Oeste & constituido de cargos com os respectivos
vencimentos, indicados nos seguintes anexos, que integram esta Lei Complementar:

a) Anexo | - Dos Secretarios Municipais;

b) Anexo Il - Organograma;

c) Anexo lll - Quantidade, Denominagao, Referéncia, Jornada, Forma de
Provimento e Requisitos dos Cargos de Comando;

d) Anexo IV - Quantidade, Denominacéo, Referéncia, Jornada, Forma de
Provimento e Requisitos dos Cargos de Provimento Efetivo;

e) Anexo V - Atnbuicdes e Competéncias dos Cargos de Comando;

f) Anexo VI - Atribuicbes e Competéncias dos Cargos de Provimento
Efetivo,

g) Anexo VIl - Tabela de Vencimentos.

CEP 15.785.000 - Estado de S8o Paulo il f

> !s‘;!
CNPJ 45,135.544/0001-04

'ﬂnmr



e-mail: administracao@santaclaradoeste.sp.aov.br planejamento@santaclaradoeste.sp.qov.br

Art. 7° - A fixacao dos padroes de vencimento observou:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
compenentes de cada carreira,

Il - os requisitos para a investidura;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 8° - Os servidores publicos municipais terdc o seu vencimento atual
fixado de acordo com as referéncias constantes do Anexo VI, parte integrante desta

Lei Complementar.

Art. 9° - As cargas horarias e requisitos de provimento serdo 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 Nivel de referéncia
identificados de "A" a "X", que indicarao a posigao e o valor do cargo na linha vertical,
subsidiadas herizontalmente em graus de ordem numérica de "1" a "17" que indica o
desdobramento da Referéncia de Vencimentos, destinado a evolugdo pela via nao

académica, com a diferenca estabelecida de 3% (trés por cento) entre as Referéncias.

Art. 11 - O Municipio utilizar-se-a de recursos proprios € recursos
colocados a sua disposi¢cdo por entidades publicas efou privadas, nacionais e
estrangeiras ou conveniar-se, mediante elaboracio de planejamentos eficientes que
viabilizem como instrumento, no minimo, as seguintes metas especiais:

| - simplificar o acesso dos municipes aocs servicos e equipamentos
municipais;

Il - reduzir com eficiéncia o excesso burocratico dos servigos e a tramitagao
desnecessaria de papeis e seus arguivos, salvo os considerados indispensaveis,
evitando certos controles meramente formais;

lll - descentralizacao das tomadas de decistes entre os niveis politicos e
hierarquicos, facilitando a agilidade no controle e no atendimento da Administracao;
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IV - promover a integragao dos municipes na vida politico-administrativa do
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Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua agao,

V - elevar a produtividade dos servidores, mediante treinamento,
aperfeicoamento, formagéo continuada e motivagao, visando a execugéo dos servigos
com eficiéncia e economicidade;

VI - modernizar de forma racional os métodos de trabalho dos servigos
municipais, objetivando reduzir custos e ampliar a oferta destes servigos com melhor
qualidade;

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS BASICOS PARA AS AGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 12 - As atividades administrativas obedecerao, em carater permanente,
aos seguintes fundamentos:

| - planejamento;

Il - coordenacao;

Il - descentralizagao;

IV - delegagao de competéncias;

V - contrale;

VI - racionalizagao.

Art. 13 - O planejamento, instituido como atividade constante da
Administracao, € um sistema integrado visando promover o desenvolvimento do
Municipio, compreendendo a selegdo dos objetivos, diretrizes, programas e os

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

Art. 14 - Os objetivos da administragdo publica estdo vinculados ao
desenvolvimento do Municipio, tendo como diretrizes:

| - plano diretor;

Il - plano plurianual;

lll - diretrizes orcamentarias;
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IV - orgcamento anual.

Art. 15 - Os projetos do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias
e da lei orgamentaria anual obedecerao as disposicdes, quanto aos prazos, a vigéncia,
a elaboragao e a organizacao constante do Titulo Ill, Capitulo V, Segdo Ill da Lei

Organica do Municipio,

Art. 16 - A descentralizagdo sera realizada no sentido de liberar os
ocupantes de cargos de comando das rotinas de execugao e das tarefas de mera
formalizagdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de

planejamento, supervisao e controle com eficiéncia.

Art. 17 - A delegagao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagao administrativa, com o© objetivo de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisoes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas
a serem atendidos.

Paragrafo unico - O ato de delegacao indicara com preciséo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicoes objeto da delegacao.

Art. 18 - A Administracdo Municipal, além dos controles formais
concernenles a obediéncia aos preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacédo dos seus
diversos orgaos e agentes.

Art. 19 - O controle das atividades da Administragcao Municipal devera
exercer-se em todos os niveis, compreendendo, particularmente:

| - um controle competente da execugdo dos programas e da observancia
as normas que disciplinam as atividades especificas do érgao controlado;

Il - guarda e o controle da aplicagao do dinheiro, bens e valores publicos,
pelos orgaos proprios de finangas.
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Art. 20 - A Administragdo Municipal devera promover a integracéo da
comunidade na vida politico-administrativa do Municipio, por meio de 6rgaos coletivos,
com funcoes consultivas, deliberativas, normativas e de acompanhamento e controle
social, compostos de servidores municipais, representantes de outras esferas de
governo, entidades representativas da comunidade e cidaddos com atuagao
destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 21 - Na elaboragdo e execucdo de seus planos e programas, a
Administragao Municipal estabelecera o critério de prioridade, segundo a

essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse publico e ou social.

Art. 22 - A Administracao Municipal recorrera para a execugao de obras e
servigcos, sempre que possivel e aconselhavel, mediante contrato, concessao,
permissao, consorcio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma
a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliacéo

desnecessaria do quadro de pessoal.

Art. 23 - Para a contratacdo de obras ou servigos, para a concessao ou
permissdo de exploracao de servigos publicos, e para a compra e venda de materiais,
a Administragcdo Municipal adotara o principio da licitagao plblica, nos termos da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e do disposto na Lei Orgénica do Municipio.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 24 - Os orgaos que compbem a estrutura administrativa do Poder
Executivo Municipal congregam as competéncias e atribuigées legais nas matérias de
interesse local e nas atividades que o referido Poder executa em cooperacio com os
demais entes da federagéo para realizar os fins da administragao piblica na area do
Municipio.
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Art. 25 - A chefia do Poder Executivo Municipal & exercida pelo Prefeito

Municipal com o auxilic e assessoramento dos responsaveis pelos érgaos e unidades

de comando que compoem a estrutura administrativa.

Art. 26 - Os cargos de comando serao providos em comissao, em funcao
de confianga ou por concurso publico, conforme dispuser a lei,

§ 1° - Os cargos de comando providos em comissao sao de ocupagao
transitaria, de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal, cujos ocupantes
serao designados segundo criterios de confianga, para com ele dividir, por delegagao,
as atribuicdes politicas e de gestdo do Municipio.

§ 2° - Os cargos de comando providos em funcao de confianga sdo de
ocupacdo transitdria, de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal, cujos
ocupantes serdo designados segundo critérios de confianga, dentre os servidores
publicos municipais efetivos, para com ele dividir, por delegag@o, as atribuigdes
politicas e de gestdo do Municipio.

§3° - Os cargos de comando devem ser preenchidos considerando as
habilidades necessarias para o exercicio das atribuicbes de dire¢ao, chefia e
assessoramento superiores que o0s caracterizam, atendidos os requisitos previstos em
lel.

Art. 27 - O Poder Executivo Municipal compe-se da seguinte estrutura
administrativa:

| - orgaos de Gabinete.
a) Chefia de Gabinete.

Il - orgéos de atividade meio:
a) Secretana de Administragao;
b) Secretaria de Financas.

Il - 6rgéos de atividades fins:
a) Secretaria de Assisténcia e Promocgao Social;
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b) Secretaria de Saude;

c) Secretaria de Educagao;

d) Secretaria de Obras e Servigcos Publicos;

e) Secretaria de Turismo;

f) Secretaria de Agriculiura e Abastecimento,

g) Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Trabalho;
h) Secretaria de Esportes & Recreagao;

i) Secretaria de Cultura;

|) Secretaria de Estradas e Rodagens.

IV - érgaos colstivos:
a) comissdes e conselhos municipais constituidos por atos da

Administracio Municipal.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

SECAOQ|
DOS ORGAOS DE GABINETE

SUBSEGAO UNICA
DA CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

Art. 28 - A Chefia de Gabinete do Prefeito, com status de Secretaria
Municipal, & orgdo da administragdo municipal responsavel por apoiar o Prefeito
Municipal na realizagao de suas atividades cotidianas & frente do governo municipal,
coordenando as relagdes do Chefe do Poder Executivo com os demais 6rg&os da
administragdo municipal, orientando e apoiando as atividades do Prefeito, atuande
como mediador das relagdes politicas, institucionais e administrativas do Chefe do
Poder Executivo Municipal com a populagdo do Municipio e suas instituices

representativas, bem com o Poder Legislativo Municipal, com as instancias de
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Governo Estadual, Federal e Regional e com as liderangas politicas e a sociedade
civil.

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

| - assessorar o Prefeito em assuntos afetos a administragdo municipal;

Il - preparar e organizar os compromissos politicos do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

Il - intermediar as relagtes politicas & administrativas do Poder Executivo
com o Poder Legislativo Municipal, encaminhando as demandas entre os dois
poderes;

IV - assessorar ¢ Prefeito nas atividades de promover a articulagdo entre
as organizagdes da sociedade civil e o Poder Plblico Municipal;

V - assessorar ¢ Prefeito nas atividades de promover a articulacéo politica
interna entre os orgdos da Prefeitura;

VI - acompanhar a atividade legislativa municipal, bem como a tramitagao
de todas as proposicées, requerimentos, indicagdes, encaminhamentos e pedidos de
informagges;

VIl - coordenar o encaminhamento de todos os projetos do Poder Executivo
ao Poder Legislativo e acompanhar sua tramitagao;

VIl - acompanhar os interesses da administragdo municipal junto ao
governo estadual e federal;

IX - acompanhar as matérias de interesse do Municipio junto aos 6rgaos
do Poder Legislativo Estadual e Federal.

X - coordenar as relagdes politico-administrativas do governo municipal
com os outros municipios, entidades privadas e orgaos governamentais;

Xl - participar das atividades regionais representando o governo municipal
em reunides de trabalho;

Xl - atender autoridades e liderangas regionais, estaduais e federais
sempre que buscarem a Prefeitura Municipal;

Xl - assessorar o Chefe do Poder Executivo nas agdes de fortalecimento
das organizagoes de carater regional mantendo agenda permanente de discussoes
de temas de interesse da regiao;
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XIV - organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades

constituidas e as autoridades e a sua participagao em eventos de natureza politica,
civica e cultural;

XV - promover o cumprimento da agenda oficial, bemm como organizar as
audiéncias e encaminhar as partes;

XV - receber as autoridades e os héspedes oficiais do municipic;

XVIl - manter o Prefeito informado sobre os assuntos de interesse do
governo municipal e tambem da execugao de programas & projetos em andamento;

XVIII - transmitir aos demais aos Secretarios Municipais e aos demais
ocupantes de cargos de comando as ordens e orientagées do Chefe do Poder
Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento;

XIX - assessorar na organizagao das audiéncias do Prefeito, selecionando
os pedidos e coligindo dados para compreensao do historico, analise e decisoes finais
dos assuntos;

XX - produzir relatérios de gestéo, de avaliacSes e de estudos especificos
resultantes das fungdes do Gabinete;

XXl - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento,
organizagao, supervisao e controle das atividades administrativas;

XXl - auxiliar o Prefeito na implantagdo de medidas destinadas ao
aperfeigpamento ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em

execucao no Governo;

XXl - realizar outros atos peculiares caracteristicos do Gabinete do
Prefeito.

Art. 30 - Séo atribuicoes do Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito
comandar, dirigir e supervisionar a execuglo das atribuigées de que trata o artigo
anterior, bem como as atividades de apoio nos assuntos politicos e de gestdo do
governo municipal, selecionando, ponderando e avaliando as demandas que
chegarem at¢ o Chefe do Poder Executivo para, com ele, decidir os
encaminhamentos, e, quando necessario, promover o didlogo do Poder Executivo
com a populacdo do municipio, auxiiando o Poder Executivo Municipal no
relacionamento com o Poder Legislativo, atuando pessoalmente na mediagéo do
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didlogo entre os dois Poderes, auxiliando diretamente o Prefeito nas relagdes do

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

Art. 31 - A Chefia de Gabinete do Prefeito tera a seguinte estrutura:
| - rgaos de assessoramento:
a) Assessoria de Gabinete;

b) Coordenadoria de Comunicagéo Social.

Il - 6rgéos de execugao:
a) Junta de Servigo Militar.

Art. 32 - A Assessoria de Gabinete € o 6rgao responsavel por administrar
e intermediar todo o relacionamento institucional do Poder Publico Municipal com
outras organizagdes, drgaos publicos e comunidade, e a ele compete:

| - comunicar-se diretamente com a comunidade e esferas plblicas, como
Poderes Executivo e Legislativo, ONGs, sindicatos e associagdes;

Il - receber e acompanhar as demandas oriundas da Camara Municipal,
assessorando diretamente o Prefeito na tomada de decisces em face das referidas
demandas:;

Ill - receber e processar as indicagdes parlamentares para adogao de
providéncias, realizagao de ato administrativo ou de gestao ou envio de projeto sobre
matéria de iniciativa exclusiva do Poder Executivo Municipal propostas pelos
Vereadores;

IV - desenvolver planos e estrategias de relacionamento institucionais;

V - assessorar o Prefeito na definicdo da politica de relagdes institucionais
da Prefeitura Municipal, estabelecendo diretrizes para sua implementagéo;

VI - mapear e monitorar as areas € niveis de interesse das relagdes
institucionais da Prefeitura Municipal;

VIl - desenvolver relacionamentos em nome da Prefeitura Municipal com

instituices publicas, privadas e do terceiro setor;
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VIl - atuar como facilitadora para as diversas demandas institucionais da

Administracédo Publicas Municipal, interna e externamente.

Art. 33 - A Coordenadoria de Comunicagdo Social @ o 6rgao responsavel
par promover a comunicagao institucional e dar publicidade as agdes da administracao
municipal, levando a informagdo ao cidaddo de forma completa, transparente e
democratica, realizando pesquisas de opinido e colaborando para construir a
identidade publica do governo junto aos diversos meios de comunicagéo, bem como
organizar os eventos publicos da Prefeitura, orientar e executar as politicas de
relagdes publicas para garantir o correto atendimento e orientacao pelos servidores
plblicos a todos os que procuram os orgaos e unidades de prestacao de servigo
municipal e dar cumprimento a representagdo civica, social e protocolar
da administragdo municipal, e a ele compete:

| - desenvolver, propor & implantar a politica de comunicaga@o social do
Poder Executivo Municipal,

Il - criar e implantar planos de comunicacéo e marketing institucional;

11l - cuidar da publicidade dos atos oficiais;

IV - promover o relacionamente entre os drgéos do governo municipal e a
imprensa local e regional;

V - produzir releases e demais materiais destinados a publicagio de
matérias e reporlagens sobre as agdes do governo municipal na imprensa local e
regional;

VI - elaborar os editoriais com conteudos importantes a formac@o da
apinido publica sobre os assuntos de interesse do municipio;

VIl - registrar fotograficamente todos os eventos realizados pelo municipio,
arquivando-os para compor os registros historicos do municipio;

VIl - atuar como interlocutor nos assuntos relacionados com a imprensa,
desenvolvendo uma relacao de confian¢ca com os veiculos de comunicagao;

IX - selecionar o noticiario de interesse do Executivo Municipal por meio de
clippings diarics com a finalidade de oferecer ao Prefeito e demais agentes politicos
municipais leituras dingidas dos jornais didrios, revistas, sites e outros meios de
comunicacdo disponiveis no municipio;
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X - analisar e infarmar o Prefeito sobre as noticias veiculadas e com ele

decidir sobre manifestagoes e esclarecimentos pablicos necessarios;

Xl - cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito e acompanha-lo em
atos e eventos publicos para mediar sua relagao com a imprensa e interlocutores
sociais;

XIl - supervisionar e controlar a publicidade institucional dos orgaos e das
unidades da Prefeitura Municipal;

XIIl - buscar junto as Secretarias e orgdos municipais as informagdes de
interesse da populagao, divulgando-as;

XIV - esclarecer, sempre que necessario, por meio de notas e comunicados
oficiais, sobre noticias veiculadas envolvendo o municipio ou a administragao
municipal;

XV - realizar pesquisas de opinido publica para subsidiar o Chefe do Poder
Executivo e as Secretarias Municipais na tomada de decisdes e na implementagao de
programas e projetos;

XVI - organizar os diversos eventos da administracao municipal, otimizando
0s recursos publicos e o calendario anual dos eventos de todas as Secretarias;

XVII - opinar quanto ao formato e modelo de execugdo de eventos nos
diversos setores da administracdo municipal;

XV - criar mecanismos de avaliagao do perfil dos diversos publicos
frequentadores dos eventos municipais;

XIX - tratar do relacionamento entre a administragao e o seu publico interno;

XX - criar padrbes de identidade grafica e visual em todas as unidades da
administragao publica municipal,

XX| - organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da
informacgao;

XXII - manter e atualizar a pagina institucional da Prefeitura Municipal na
internet, bem como a comunicacao com as redes sociais!

XXIIl - produzir junto com as Secretarias e demais 6rgaos da administracao
municipal contetidos para midia eletrénica;

XXIV - manter e atualizar o portal da transparéncia da Gestdo Publica

A

Municipal;
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XXV - desenvolver o processo de comunicagao nas cerimonias e eventos

da Prefeitura Municipal,

XXVI - incluir de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e
protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entidades e organizagGes publicas e
privadas, que estejam inseridas em determinado evento ou ceriménia promovida pela

administracado publica municipal,

Art. 34 - A Junta do Servigo Militar &€ o 6rgéo responsavel pelos servigos de
alistamento militar e atos peculiares, e a ele compete:

| - manter contato com os 6rgaos militares para a manutengao da prestacao
dos servicos aos cidadaocs, bem como manter o Chefe do Executivo Municipal
informado sobre todas as atividades do érgao e das obrigagbes de responsabilidade
do municipio,

Il - fazer a interface institucional entre o Chefe do Poder Executivo
Municipal € o0 comando do érgéao militar responsavel pelos servigos;

Il - dirigir e supervisionar os trabalhos de confecgdo de documentos
militares diversos, dentre eles, Certificados de Dispensa de Incorporagao (CDI),
Certificados de Isengao (Cl), Certificados de Dispensa do Servigo Alternativo (CDSA),
dentre outros.

IV - supervisionar a abertura de processos de requerimentos de 22 via de
Certificado de Reservista, Certiddo de Tempo de Servigo Militar, Histérico Militar,
Retificacdo de dados, dentre outros;

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

VI - tomar parte na Comissao de Selegdo e no periodo de realizagédo da
Selegao Geral no municipio.

VIl - disciplinar e dirigir o trabalho de manutencao dos ficharios de todos os
brasileiros alistades no municipio.

VIII - dirigir e supervisionar os trabalhos referentes ao Exercicio de
Apresentacgdo da Reserva,

IX - coordenar o preparo e execugao da mobilizagdo de pessoal.

14
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DOS ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO

Art. 35 - Os Orgacs de atividade meio tém por atribuicdo propiciar os
recursos materiais e humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades
finalisticas do Poder Executivo Municipal, bem como efetuar o planejamento

estratégico e os atos de gestao.

SUBSECAO |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 36 - A Secretaria de Administracao & orgao da administrag&o municipal
responsavel por garantir o funcionamento da administragdo municipal, suprindo os
diferentes dorgaos dos meios necessarios para o correto desempenho de suas
atribuicées, especialmente nas areas de pessocal, suprimento e informagoes,
provendo, dentro dos limites legais de sua competéncia, 0os recursos humanos, os
recursos materiais, 0s servigos de terceiros, organizando padrées, normas e rotinas
dos processos e procedimentos administrativos, coordenando os fluxos de
documentos e processos, os sistemas de informagéo e o uso de novas tecnologias,
para o funcionamento do Poder Executivo Municipal.

Art. 37 - A Secretaria de Administracao compete:

| - responder pelo comando das atividades relacionadas aos recursos
humanos, materiais e aos sistemas de informagédo vinculados ao Poder Executivo
Municipal,

Il - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento, organizacao,
supervisao e controle das atividades administrativas,

Il - direcionar o trabalhe das unidades sob seu comando no sentido de
realizar os objetivos propostos pelo Poder Executive Municipal, provendo os recursos
necessarios a fungéo prestacional do governo municipal,

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

humanos; P ok
P/
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V - determinar e fiscalizar os atos relacionados a politica de pessoal, tais
como a elaboracao das folhas de pagamento e o recolhimento das contribuices
sociais,

VI - recrutar pessoal por meio de concurso plblico e efetuar o provimento,
bem como a avaliacao de desempenho;

VIl - tomar providéncias em casos de cometimento de ilicitos por parte dos
servidores, apurando-as por meio de sindicancias e processos administrativos;

VIl - avaliar e orientar a gestdo de materiais visando a racionalidade no
uso de bens e servigos para obter a melhor relacéo custo/beneficio;

IX - executar as acgbes de planejamento, compra, armazenamenio e
distribuicao dos bens e servicos;

X - estabelecer diretrizes para o desenvolvimento de novas tecnologias de
informagédo e de sistemas operacionais, bem como planejar e desenvolver as
estratégias necessarias a incorporagao de novas tecnologias,

Xl - controlar a movimentacdo de papéis e documentos por meio de
protocolos e manter em ordem os arquivos administrativos, orientando os servidores
com fungdes administrativas;

Xll - gerenciar os contralos de prestacao de servigos na area de sistemas
relacionados a tecnologia de informagao garantindo sua adequacao as necessidades
da administragao municipal;

XIIl - coordenar os processos de aquisicao de bens e servigos, desde o
planejamento, passando pelo processo legal de aquisicéo e recebimento;

XIV - dirigir todos os procedimentos afetos aos processos de licitagdes,
acompanhando e supervisionando o trabalho da comisséo especifica, visando atender
0s principios legais para compras e aquisigdes, autorizagdes, permissfes ou
concessoes, na forma prevista em legislagéo pertinente;

XV - gerenciar a elaboragéc e atualizacao do cadastro dos fornecedores do
municipio;

XVI - dirigir os servicos de programacao de estoques e compras;

XVII - fiscalizar o controle de materiais;

AVIIl - manter dados estatisticos sobre materiais, o seu consumo,
durabilidade, estado, precos e necessidades;
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XIX - registrar o controle de materiais;

XX - supervisionar a emissdo de relatorios gerenciais para suporte nas
tomadas de decisao;

XXI - elaborar os contratos € acompanhar, do ponto de vista formal, a sua
execucao, analisando notas fiscais, relatdrios, medigbes a fim de orientar a area de
finangas;

XXl - encaminhar documentos e processos para controle dos setores de
finangas e contabilidade;

XXl - providenciar as aquisicbes de materiais ou servigos, observando os
limites de valores estabelecidos pela legislagao vigente;

XXIV - manter atualizadas as informagoes sobre o suprimento de bens e
materiais;

XXV - analisar, formalizar, exercer a gestao administrativa dos contratos de
aquisicdo e das atas de registros de pregos, assim como promover os respectivos
aditamentos de prorroga¢aoc de repactuagéo,

XXVI - analisar, formalizar, acompanhar as rescisbes e 0s distratos
contratuais de aquisigao, e dar suporte as unidades gestoras e fiscalizadoras dos
contratos quanto ao acompanhamento dos mesmos, seguindo os principios basicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia
administrativa;

XXVl - manter controle periddico da vigéncia e do prazo para renovacao
das atas de registros de precgos e de instrumentos contratuais, adotando providéncias
visando processo licitatorio para contratagao do referido bem ou servigo, mantendo os
gestores informados com a devida antecedéncia;

XXVIII - controlar saldos/pagamentos e calculos estimativos que orientaréo
os valores dos novos contratos ou renovacao dos ja existentes;

XXIX - fornecer elementos que embasam a elaboragdo, por parte dos
tomadores e executores de servigos/produtos, dos projetos de especificagdes técnicas
para inicio do processo licitatario visando a aquisicdo dos mesmos;

XXX - acompanhar tramitagdo do processo do contrato nos diversos 6rgaos
municipais envolvidos em sua realizagao ate fase final com observancia dos prazos

estabelecidos para a atividade de cada um deles;

17
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XXXI - publicar e cadastrar contratos firmados no sistema de controle e
gestao de contratos e manter atualizado. apds conclusao da contratagao;

XXXIl - emitir atestado de capacidade técnica de fornecedores apds
manifestacdo do gestor técnico da contratacao, sobre o desempenho do fornecedor;

XXXIIl - assessorar e dar suporte técnico nas atividades de licitagdo de
cbras & servicos;

XXXIV - efetuar as aquisigdes e contratacdes isentas de licitagao;

XXXV - elaborar pesquisas de pregos para a instauragéo de processos de
licitag&o;

- XXXVI| - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho
e demais documentos necessarios a contabilizagcao e pagamento, bem como receber
e encaminhar pedidos de empenho referentes as compras dos processos de licitagao;

XXXVII - elaborar minutas de contratos administrativos, bem como publicar
extratos de contratos, convénios, resultados de licitagao, dispensa e inexigibilidades;
XXXVIII - exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza da fungéo

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

Art. 38 - Sao atribuigdes do Secretario Municipal de Administracéo
comandar, dirigir e supervisionar a execugao das atribuigoes 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 servigos e dos recursos
humanos, organizando e controlando os procedimentos e o0s processos
administrativos e provendo a organizagao de sistemas de informagao adequados ao
funcionamento da Administragan Publica Municipal.

Art. 39 - A Secretaria de Administragéo tera a seguinte estrutura;
| - drgaos de execucao:

a) Departamento de Administrac&o, Planejamento e Orgamento:

1. Divisao de Administragao:

1.1 Setor de Almoxarifado e Patriménio.

b) Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento;

c) Departamento de Previdéncia;

18
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d) Departamento de Licitacbes & Contratos,

e) Departamento de Negocios Juridicos.

Art. 40 - O Departamento de Administragao, Planejamento e Orgamento &
0 0rgao responsavel por coordenar as atividades de planejamento governamental e
exercer a coordenacao, o controle e a avaliagao dos planos de agbes governamentais
de acordo com as prioridades do governo municipal, integrando as politicas setoriais
com o plano de governo, analisando, sistematizando e disponibilizando dados e
informagodes que orientem as agdes de governo, articulando a fungao do planejamento

- nos diferentes setores da Prefeitura com as instancias de participagdo da sociedade,
auxiliando na elaboracao das pecas de planejamento orcamentario, bem como
elaborando projetos para captagao de recursos estaduais e federais necessarios ao
financiamento de acdes que promovam ¢ desenvolvimento econdmico e social do
municipio, e a ele compete:

| - desenvolver as atividades de organizagdo e elaboragao de planos
setoriais da administragdo municipal;

Il - dar parametros para a proposta do plano plurianual de investimentes e
demais pegas do planejamento financeiro do governo municipal;

lll - gerenciar a criagao escaia de prioridades entre as agdes a serem
empreendidas nas diferentes areas de atuagao da Prefeitura, considerando os
recursos existentes:

IV - coordenar a execug¢ao estratégica do plano de governo e de seu
ajustamento continuo por meio da avaliacao sistematica das acbes dele decorrentes;

V - coordenar a formulagao e o controle da execugao de politicas para o
continuo aperfeicoamento da administra¢do publica municipal;

VI - organizar a base de dados sccioeconémicos que servem de subsidios
para decisfes governamentais sobre a adogdo das politicas publicas para o
desenvolvimento municipal; |

VIl - produzir estudos para subsidiar mudancgas & aprimorar a compreensao

da realidade a qual se destinam as agées de governo;
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VIII - gerar instrumentos que permitam o acompanhamento das politicas
publicas, verificando e aferindo os resultados produzidos pela agdo do governo com
bases nos objetivos propostos,

IX - assessorar na elaboracao de programas e projetos de interesse da
administragao municipal,

X - identificar nos érgaos publicos da esfera federal e estadual e nos 6rgaos
privados, recursos necessarios ao financiamento de programas e projetos de
interesse da administragdo municipal,

X| - manter organizados e atualizados os bancos de dados sobre fontes de
financiamento de programas e projetos publicos, bem como o andamento dos projetos

do municipio perante érgaos publicos financiadores.

Art. 41 - O Departamento de Adminisiragédo, Planejamento e Orgamento
comporta a Divisdo de Adminisiragao, que e o orgac responsavel por garantir o
funcionamento da maquina publica organizando padrdes, normas e rotinas dos
processos e procedimentos administratives, e a ele compete:

| - elaborar os cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos executados pela Secretaria;

Il - dirigir € supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

lil - coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

IV - assessorar o titular da pasta em suas relagbes publicas,

V - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgaocs
competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de consultas e

reivindicacoes.

Art. 42 - A Divisao de Administragao comporta o Setor de Almoxarifado e
Patrimonio, que € o drgao responsave! por manter o servigo de almoxarifado, cuidando
dos estoques de materiais e gerenciando as atividades de administragao patrimonial

e de servicos publicos, e a ele compete:
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| - realizar o controle fisico dos materiais adquiridos, processando o
recebimento, a estocagem, a distribuicdo, o registro e o inventario dos itens
especificos;

Il - controlar a guarda e estocagem do material adquirido de acordo com a
codificacdo e condigées higiénicas necessarias, observando as medidas de
seguranca, a natureza dos produtos e os prazos de validade;

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

maximos e minimos necessarios as atividades, acionando sempre gue necessario a
area de compras,

IV - registrar entradas e saidas de maleriais, promover sua guarda e
conservagao, instruir sistema de registro;

V - conferir a carga de material de todos os orgaos da Prefeitura Municipal
no final de cada exercicio financeiro ou a partir do primeiro dia util de mudancgas de
chefia; ,

V| - manter inventario permanente e atualizado do material;

VIl - promover o transporte do material estocado para cada 6rgéo requisitor;

VIl - coordenar a elaboragio balancetes dos materiais existentes e outros
relatorios solicitados;

IX - preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;
X - garantir que as instalagbes estejam adequadas para movimentagéo e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

Xl - propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagao de
aguisicao e o fornecimento de material de consumo;

Xl - administrar o patriménio municipal, observando as disposicoes
previstas na Lei Organica de Municipio e demais legislacao pertinente;

Xl - promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios;

XIV - providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos
moveis e imdveis de propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados
de interesse artistico, cultural e paisayistico ou de valor histérico para o Municipio;

XV - providenciar a documentag3o das eventuais doagdes de bens maéveis
e imoveis, de interesse municipal;
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XVI - supervisionar o recebimento, tombamento, identificagao, cadastro,
avaliagao, reavaliagao, incorporacao, carga e descarga de bens patrimoniais;

XVIl - promover os atos bons e necessarios ao encaminhamento e
processamento da escrituragao e registro dos bens imoveis;

XV - gerenc'iar a controle e o registro das autorizagoes, permissoes e
concessdes de servigos publicos, quando for o caso;

XX - promover os servicos de zeladoria e vigilancia do patrimdénio
municipal;

XX - estabelecer normas de armazenamento dos materiais.

Art. 43 - © Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento &
o orgao responsavel pela politica municipal de desenvolvimento dos recursos
humanos, composta pelas funcoes de selecao, gestao de pessoal, formagao e
capacitag8o dos servidores publicos municipéis, bem como por gerenciar e executar
as atividades de gestéo da vida funcional, prestando esclarecimentos e mantendo os
servidores atualizados a respeito de seus direitos e deveres, e a ele compete:

| - executar a politica dg desenvolvimento dos recursos humanos;

Il - alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas
do governo municipal;

Il - disseminar principios da gestac e da ética publica junto aos servidores,
orientando e estimulando discussdes schre o comportamento esperado de um
servidor publico;

IV - manter a Prefeitura atualizada na formagéo e no desenvolvimento de
seus recursos humanos, incorporando sistemas educativos que favoregcam as
inovacdes nos métodos de trabaiho;

V - promover a integragao dos servidores em uma perspectiva de trabalho
em equipe, ¥ . -

VI - orientar politicas de recrutamento e selecao, qualificagdo e avaliacio
de pessoal; |

VIl - solicitar a instauragéc de sindicancias e processos administrativos
quando necessario;
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VIII - subsidiar as comissoes de sindicancia com as informagodes que Ihe

&
PREFEITURA M 1P, SANTA CLARA D'OESTE é";
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forem solicitadas;

IX - controlar as dotacées orgamentarias alusivas a pessoal,

X - fornecer anualmente aos servidores e érgaos de controle os informes
relativos aos rendimentos e a tributagao da folha de pagamento;

X| - definir perfis e subsidiar as Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura
na elaboracéo de concursos pt]ﬁliccs para contratagdo de pessoal,

XIl - adotar as providéncias necessarias para contratagéo e exoneragao
dos servidores da administragdo direta;

Xl - desenvolver e operacionalizar programa de integragéo dos novos
servidores; _

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

XV - planejar, gerir, promover, coordenar e executar a politica de gestao,
desenvolvimento e qualidade de vida dos servidores;

XVI - propor politicas e integrar praticas de gestao de pessoas atuando
como agente estratégico junto as unidades da Administracao;

XVII - propiciar carater inovador a gestao de pessoas e promover a criagdo
de condigdes de continuidade;

XVIII - alinhar as atividades de gestao de pessoas e liderangas as diretrizes
estrategicas;

XIX - aprimorar mecanismos gue possibilitem a melhoria continua do clima
organizacional da Secretaria;

XX - propor politicas e realizar estudos técnicos para a gestao estratégica
de pessoas e competéncias da Secretaria;

XX!| - elaborar normas, procedimentos, instrumentos e metodologias de

gestao estratégica de pessoas e competéncias.

Art. 44 - O Departamento de Previdéncia & o orgao responsavel por
gerenciar o acompanhamento de beneficios e demais afastamentos dos servidores
publicos municipais perante o argao previdencidrio, e a ele compete:

| - supervisionar a emisséo de certidbes;
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|| - coordenar o acompanhamento de beneficios previdenciarios dos
servidores publicos municipais, tais come a aposentadoria;

Iil - promover o esclarecimento de davidas dos servidores publicos
municipaig acerca dos beneficios e tramites previdenciarios;

IV - coordenar, controlar e avaliar as atividades previdenciarias pertinentes
a vida funcional dos servidores publicos municipais;

V - monitorar normas e procedimeéntos relativos a concessao de beneficios
previdenciarios, a fim de estar constantemente atualizado acerca da legislagao
previdenciaria; '

VI - zelar pela guarda e manutengéo das informagdes e dos processos de
concessao de aposentadorias: e demais beneficios previdenciarios dos servidores

publicos municipais.

Art. 45 - O Departamento de Departamento de Licitagées e Contratos & o
orgao responsavel por elaborar e conduzir a politica de suprimentos, garantindo a
aquisicdo de bens e servigos necessarios para o bom andamento dos servigos, por
meio das diferentes modalidades Iicita_mjrias, recebendo os pedidos de compras das
diferentes areas da administracac municipal, processando e efetuando os processos
para aquisigdo, bem como se responsabilizando pela logistica de reposicéo,
armazenamento e distribuigao, e a ele compete:

| - exercer as atividades relacionadas a compra de bens, servigos e outros
insumos, assegurando o suprimenio necessario ao processamento normal das
atividades da administracao municipal;

- promover a realizagao de licitagbes, atraves de comisséo especifica,
visando compras e aquisi¢des, autorizages, permissoes ou concessoes, na forma
prevista em legislacao pertinente;

lll - coordenar a elaboragio de editais dos procedimentos licitatorios e
submeté-los a area Jundma e a aiea Imanoeura

IV - realizar os procedimantos formals de licitacdo e compra de bens e
SEIVICOs; .

V - fiscalizar ¢ andamento dos contratos e o cumprimento das clausulas

contratuais: 5 ,,:/,

F of
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VI - elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores do municipio;

VII - promover medidas visando a programagcaio de estoques e compras;

VIl - emitir relatorios gerenciais para suporte nas tomadas de decisao;

IX - encaminhar documentos e processos para controle dos setores de
finangas e contabilidade.

Art. 46 - O Departamento de Negdcios Juridicos & o érgdo responsavel por
assessorar o Prefeito Municipal e os demais érgaos da administragao nas questoes
de natureza juridica, e a ele compete:

| - assessorar o Chefe do Poder Executivo, os Secretarios Municipais e os
demais dirigentes dos érgaos municipais em assuntos juridicos especificos, quando
solicitado,

Il - assessorar as diversas unidades da Prefeitura em assuntos juridicos,
de forma a acautelar e garantir integralmente seus direitos e interesses;

Il - dar consultoria juridica a administragao municipal em casos especificos
que demandam por servigos juridicos,

IV - acompanhar as agOes propostas pela Procuradoria do Municipic bem
como demais tramites de todo o contencioso em que a mesma atue;

V - assegurar o cumprimento da lei pelos agentes pilblicos, atribuindo
responsabilidades e determinando medidas;

VI - analisar documentos, atos e contratos e sobre eles emitir parecer,
sobretudo se importarem em obrigag@es, responsabilidades e direitos da Prefeitura;

VIl - expedir pareceres juridicos He interesse da Prefeitura Municipal sobre
questbes legislativas constitucionais, orgamentarias, financeiras e de outras
naturezas; |

VIIl - assessorar em procedimentos licitatorios e em processos
administrativos instaurados contra servidores;

IX - patrocinar agbes de interesse da Prefeitura e atuar na defesa em juizo
das agdes propostas contra o munlicipic,‘até transito em julgado;

X - emitir pareceres e orientar o Executivo em todas as questdes
envolvendo servidores publicos,
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XI - representar o Municipio, ra representagdo ativa e passiva, no foro

judicial ou extrajudicial, a Fazenda Municipal e o Prefeito, promovendo a cobranga
judicial dos débitos inscritos na divida ativa;

Xll - promover a orientagao da populagao com relagao aos direitos dos
consumidores;

Xl - manter atualizados os registros publicos e o controle dos bens imoveis
do municipio;

XIV - promover o processo de desapropriagdo com base em estudos
especificos de impactos urbanos e financeiros para o municipio,

XV - unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicagao

das leis, prevenir e dirimir as conirovérsias entre orgaos da administragao municipal.

SUBSEGAO II
DA SECRETARIA DE FINANGAS

Art. 47 - A Secrelaria de Finangas ¢ orgao da administragao municipal
responsavel pelo planejamento, elaboracao, geréncia e execugao da politica tributaria,
contabil e financeira, executando acao normativa e fiscalizadora, propiciando
condicoes de atendimento as necessidades de recursos publicos do governo
municipal.

Art. 48 - A Secretaria de Finangas compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na condugao das decistes referentes a
area financeira do municipio e no controle da execugéo orgamentaria;

Il - assessorar o Prefeito Municipal na definigao da politica e administragao
tributaria e financeira do municipio;

Il - dar parametros para a proposta do plano plurianual de investimentos e
demais pegas do planejamento financeiro do gcverno municipal;

IV - criar escala de prioridades entre as aches a serem empreendidas nas
diferentes areas de atuacdo da Frefeitura, considerando os recursos existentes;

V - assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento dos servigos
relacionados a previsao orcamentaria, receita e despesa, tesouraria, crédito e outros,
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baseando-se na situagao financeiia atual e nos objetivos visados, para definir

prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses servigos;

VI - supervisionar e coordenar as atividades de tesouraria,

VIl - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor medidas
de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

VIII - distribuir o servigo da tesouraria, dando orientagdes a respeito de
exames de registros de langamentos e outras operagdes, para assegurar sua eficiente
execucao,

IX - requisitar e treinar c pessoal necessario ao desempenho dos trabalhos
da unidade, enviando formularios, dando orientacbes e fazendo demonstragées das
operagoes e tarefas é serem éx_ecutad_as, para obter o rendimento desejado;

X - elaborar relatorios, fazendo as exposigoes pertinentes, para informar os
superiores hierarquicos scbre o andarnento dos trabalhos;

Xl - submeter os pmgrampé ar;ameﬁta_irius a apreciagao do Chefe do Poder
Executivo, apresentando justificativas e documentacéo, para obter a aprovagao do
mesmo ou determinagdes sobre ehendas, quando necessario,

Xl - autorizar e efetuar pagamentos;

Xl - realizar o empénhn, a liquidagao e o pagamento das despesas;

XIV - registrar os atos contdabeis de interesse da administragao publica
municipal, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos contabeis.

XV - executar @ manter atualizada a escrituragao contabil;

XVI - elaborar estudos referenies a atualizagé@o da politica tributaria e fiscal
do Municipio, a fim de assessor o Chefe do Poder Executivo na tomada de decisdes;

XVIl - exercer outras atribuif;;t‘iels compativeis com a natureza da fungao do
orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 49 - 530 atribuigdes do Secreléﬁn Municipal de Finangas comandar,
dirigir e supervisionar a execucao das atribuicoes de que trata o artigo anterior, bem
como assistir e assessorar o Prefe:to Municipal na formulagao e execucao da politica

financeira e fiscal do municipio, bem como, conjuntamente com o Chefe do Poder
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Executivo, responsabilizar-se pela gestac financeira e pelo planejamento e controle

da execugao orgamentaria da administragdo municipal.

Art. 50 - A Secretaria de Financas tera a seguinte estrutura:
| - érgaos de execucao:

a) Divis&o de Finangas.

1. Setor de Contabilidade;

2. Setor de Cadastro e Lancadoria;

3. Setor de Tesouraria e Tributacao.

Art. 51 - A Divisdo de Financas & o o6rgao responsavel pelo
assessoramento, supervisao, orientagao, avaliagdo, controle, coordenacao e auditoria
nas areas orgamentaria, financeira e patrimonial, e a ele compete:

| - assessorar 0 _secretalriﬂ municipal na elaboracdo da proposta

orgamentaria; i \

Il - assessorar o secretario municipal para a prestacao anual de contas e o
cumprimento das exigéncias de controle externo;

Il - dirigir a analise, controle & acompanhamento dos custos dos programas
e atividades dos orgaos da administragao a fim de subsidiar as a¢bes do secretario
municipal e do governo municipal;

IV - controlar e avaliar as atividades de contabilizagdo dos atos e fatos
orcamentarios, patrimoniais e financeiros e de processamento de dados do municipio;

V - promover o controle escritural das operagbes, de acordo com as
diretrizes do plano de contas;

VI - supervisionar a elaboragao de balancetes mensais, demonstrativos e
balango anual, bem como a publicagao dos informatives financeiros determinados
pela Constituicao Federal e pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIl - desenvolver a prestagao anual de contas e o cumprimento das
exigéncias do controle externo;

VIl - analisar, controlar & acompanhar os custos dos programas e
atividades dos érgdos da administragdo ;dirata; -

IX - analisar a convenl-.‘—‘.-ncia_ da_criagéo e extingao de fundos especiais;

-
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X - coordenar a elaboragao da programacao de desembolso financeiro,

Xl - realizar o0 empenho, a liguidagdo e o pagamento das despesas;

Xll - administrar as dotacoes atribuidas as diversas unidades
orcamentarias. .

XIlIl - dirigir o registro dos atos contabeis de interesse da administracao
publica municipal, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos contabeis;

XIV - manter atualizada a escrituragéo contabil:

XV - promover o controle e a analise contabil dos atos e fatos decorrentes
das decisbes do ordenador de despesa, de natureza orgamentiria e extra
orcamentaria;

XV| - coordenar estudos sobre- o desenvolvimento da execucgao
orgamentaria, propondo a abertura de creditos adicionais;

XVIl - manter controle sobre a prestacaoc de contas das entidades
beneficiarias de subvencées, '

XVIII - contabilizar & movimentacéo bancaria e os recebimentos de receitas
por meio dos boletins diarios; .

XIX - opinar sobre a devolugdo de ﬁaut;f:es e depositos, bem como
coordenar os trabalhos de conciliagéo bar;caria;

XX - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas
de simplificacao e melhoria dos tiabaihos,

XXI - planejar os servi¢os relacionados a previsao orgamentaria, receita e
despesa, tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situacdo financeira atual da
administracao publica e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e
rotinas relacionadas a esses servigos;

XXIl - 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 padrdes regulamentares uniformes;

XXIIl - gerenciar a realizago de pagamentos.
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Art. 52 - A Divisao de Finangas comporta o Setor de Contabilidade, que &

o Orgdo responsavel pela contabilizagdo de todos os eventos que envolvam
movimentagao financeira e escrituragao contabil e a ele compete:

| - registrar os atos contabeis de interesse da administragao publica
municipal, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos contabeis;

Il - executar € manter atualizada a escrituracdo contabil;

Il - realizar o controle e a analise contabil dos atos e fatos decorrentes das
decisdes do ordenador de despesa, de natureza orgamentaria e extra orgamentaria;

IV - realizar estudos sobre o desenvolvimento da execucao orgamentaria,
propondo a abertura de créditos adicionais,;

V - executar a emissac e-registro dos empenhos emitidos, devolvendo-os
quando eivados por irregularidade,

VI - proper ao Secretario de Finangas, no inicio do exercicio financeiro, a
emissao de empenhos globats ou por estimativa;‘

VIl - registrar as requisicées de adiantamentos, executando a tomada de
conta dos responsaveis;

VIll - manter controle s&bre a prestacao de contas das entidades
beneficiarias de subvencgoes;

IX - contabilizar a movimentagao bancéaria € os recebimentos de receitas
por meio dos boletins diarios;

X - registrar os contratos que acarretem rendas ou despesas;

Xl - examinaré instruir os processos de despesas, impugnando-os quando
nao revestidos das formalidades legais:

Xl - efetuar, na epoca propria, a prestagdao de contas do exercicio
financeiro; . &

Xl - opinar subre a devolugéo de caucgbes e depdsitos;

XIV - coordenar os trabalhos de conciliagéo bancaria;

XV - receber os documentos contabeis destinados a gerar os registros do
sisterma patrimonial;

XVI - elaborar relatorios e pareceres sobre a situagao contabil e financeira;

XVII - estabelecer os parametros para os programas de investimento;

30




: @
I D'OE - ,;
CNPD 45.135.944/0001-04 | P

Av. Gioconde Giovani Gazotto n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amor e trabalho per
CEP 15.785.000 - Estado dz Sao Paulo e e gt |
e-mall: administracao@santaclaratoeste.sp.gov.br  planejamento@santaclaradoeste. sp.gov.br

XVIII - fazer o controle e a acompanhar a contabilidade das contas dos
convenios;

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

Art. 53 - A Diviséo de Finangas comporta o Setor de Cadastro e Langadoria,
que € o orgac responsavel pelo planejamento, implantagdo e gerenciamento da
politica municipal de rendas, e a ele compete:

| - coordenar e orientar a politica fiscal do Municipio, bem como gerenciar
as atividades relativas a lancamentos do tributo e arrecadagio de rendas municipais,
a fiscalizagdo dos contribuintes, coordenando a atualizagdo do cadastro de
contribuintes; _

Il - providenciar nas épocas proprias, a inscrigao e renovacao de inscricao
dos contribuintes do Imposto de Servigos de Qualquer Natureza, organizando o
respectivo cadastro; :

Ill - coordenar a coleta de dados para atualizagdo do cadastro imobiliario,
mantendo permanente contato com o orgao responsavel pelo licenciamento de obras
e com cartarios de registros de Imdveis;

IV - dirigir a entrega do "habite-se" relativo as novas edificagbes, uma vez
autorizado pelo orgao competente da Prefeitura, registrando, nessa ocasido, os
elementos e dados necessarios ao Cadastro Imobiliario;

V - gerenciar os calculos necessarios a fixagao dos valores e medidas que
servirao de base para o langamento dcs impostos, taxas e contribuicéo de melhoria;

VI - promover as alteragbes necessarias a atualizagdo do cadastro
imobiliario mediante o registro das transferéncias de propriedade, de loteamento, de
reformas e ampliagdes e de modificagdes do dominio fiscal dos contribuintes;

VIl - providenciar os alvaras de licenga para localizagao e funcionamento
de estabelecimentos comerciais, indusinais, profissionais e similares, consultando
quando for o caso, os 0igaos competentes,

VIl - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento das normas municipais
relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagao de servigos,

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

Trnbutagéo, que & o orgdo responsave! pelo assessoramento, supervisdo, orientagao,
avaliagdo, controle, coordenagéo e auditoria em fodas as atividades de tesouraria,
organizando e orientando os trabzalhos especificos da mesma e controlando o
desenvolvimento do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho, bem como pela administragao fiscal, nas suas fungdes de cadastramento,
langamento, cobranga, restituigdo e fiscalizagéo de tributos municipais, aplicacao de
sancgdes por infracoes a lei tributaria e medidas de prevencao e repressao a fraude, e
a ele compete:

| - analisar o desdobramento das rotinas diversas, observando o seu
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagGes a respeito, para propor medidas
de simplificagdo e melhoria dos tréhalhm;;

Il - distribuir o servico da tasouraria, dando orientacdes a respeito de
exames de registros de langamentos e outras operacdes, para assegurar sua eficiente
execucao, “ :

Il - requisitar e treinar o pessoal necessario ao desempenho dos trabalhos
da unidade, enviando formularios & se¢ao especializada, dando orientacoes e fazendo
demonstragdes das operagdes 2 tarefas a serem executadas, para obter o rendimento
desejado;

IV - elaborar relatorios fazendo as exposi¢des pertinentes, para informar
sobre o andamento dos trabalhos;

V - planejar os servigos relacionados a previséo orgamentaria, receita e
despesa, tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situagéo financeira atual da
administragdo publica e nos nbjetivus visados, para definir prioridades, sistemas e
rotinas relacicnadas a esses Servicos; _

VI-submeter os programas crgamentarms a apreciagao do Chefe do Poder
Executivo Municipal,  apresentando jusiiicativas & documentagdo, para obter a
aprovacao do mesmo ou determinagoes sobre emendas, guando necessario,

VIl - organizar os trabalhos de sua &rea, distribuindo-os e estabelecendo
normas € processos @ serem seguidos, para assegurar o fluxo normal desses
trabalhos, os resultados previstos e padrées regulamentares uniformes;

VIII - gerenciar, programar e efetuar os pagamentos.
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IX - aperfeicoar a legislagao trtbutana municipal, objetivando a justiga fi scal

e adequando-a nova realidade econémica do pais;

X - implantar sistema integrado e informatizado de tributacao fiscal e uma
eficiente politica de fiscalizacao, a fim de ampliar a arrecadagao de impostos e evitar
a evasdo fiscal,

Xl - respc;n&er as consultas feitas pelos contribuintes sobre assuntos
relacionados com a interpretacdo de dispositivos da legislagao tributaria;

X - aperré_igcar o.sistema de atendimento ao contribuinte de forma a
oferecer, informagbes rapidas e. precisas sobre todos os impostos e servicos
municipais;

Xlil - administrar a cobranca-da divida ativa do municipio;

XIV - controlar e acnmvpan,har a arrecadacao realizada por meio da rede
bancéria, adotando providéncias quanto & regularidade dos procedimentos da rede
arrecadadora, ; .- N

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

XV| - editar ato de admissdo, suspensdo e exclusdo de agentes
arrecadadores,

XVII - articular-se com a Divisao de Contabilidade e com o sistema de
processamento de dados da Prefeitura. com vistas ao registro e controle dos créditos
fiscais;

VI - éfetuar levantamentos estalisticos permanentes sobre o fluxo da
arrecadacao e sobre os setores econdomicos locais, produzindo analises comparativas
e de desempenho; |

XIX - estruturar banco de dados para consulta sobre arrecadacgao e setores
econamicos;

XX - proceder ao acompanharnento de grandes contribuintes e de
contribuintes Enidﬁ-neﬁs:

XXI - fazer previsac e a analise da arrecadagao no municipio.

_ SECAO I
DOS ORGAOS DE ATIVIDADE FIM
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Art. 55 - Os orgacs de atividade 1im tém por atribuig@o prestar os servigos
finalisticos nas diversas areas de atuagaoc do Poder Executivo Municipal.

SUBSEGAOQ |
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

Art. 56 - A Secretaiia de Assisténcia e Promogao Social & érgédo da
administragdo municipal responsavel pela formulagao, implantagéo e controle da
politica publica de assisténcia social tendo por finalidade coordenar, executar e
aprimorar o sistema de gestao da politica de assisténcia social, organizado, por meio
de um conjunto de servigos. programas; projetos e beneficios executados diretamente
pelo setor publico ou ind iretamente pelas Entidadés. bem como promover a articulagdo

com as outras politicas sociais éxistenies no municipio.

Art. 57 - A. Sacre;gria de Assisténcia e Promogao Social compete:

| - coordenar o sistema Unico de assisténcia social no municipio, em
conformidade com a pciitica nacional de assisténcia social vigente;

Il - promover um conjunto integrado de agdes socicassistenciais basicas e
especiais de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das
necessidades sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a Lei
Orgéanica da assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;

Ill - organizar os servigos, programas, projetos e beneficios, de forma
descentralizada, por meio do Centro de Referéncia e Assisténcia Social - CRAS,
Equipe de Protegao Social Especial e da rede prestadora de servicos
socioassistenciais; _ ol .

IV - prover servigos, programas, projetos e beneficios de protegéo social
basica e especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situagGes
de vulnerabilidade e risco social, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia
familiar e comunitaria, "

V - garantir estrutura e assessoria aos conselhos municipais afetos a
politica de assisténcia & desenvoivimento.social,
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VI - produzir informagdes e subsidiar os conselhos de assisténcia social e
os conselhos afetos;

VIl - realizar a vigilancia socioassistencial mediante a produgao e
sistematizac@o de dados do diagnostico rﬁunicipall das vulnerabilidades e situagbes
de risco dos usuarios, assim spmn' a vigilancia socioassistencial mediante ©
monitoramento fisico ﬁnandeim com enfoque no'padrac:- de qualidade dos servigcos
socioassistenciais publicos e os executados pela rede socioassistencial n&ao
governamental; -

Vil - elaborar o plano mumcmal de ass1sténma social;

IX - elaborar o planejamento on;amentano da Secretaria: plano plurianual,
lei de diretrizes orgamentaria, lei orcamentaria anual, em parceria com os setores
responsaveis, garantihdn—se a participacao do Conselho Municipal de Assisténcia
Saocial. ' _

X - definir padraoe de qualidade, a partir das regulagdes vigentes, formas de
acompanhamento, moniti)_ramento e a\.{aliagiﬁo das égﬁes governamentais e nao
governamentais de ambito local;

X| - articular-se com outras politicas setoriais de ambito municipal com
vistas a inclusao dos destinatarios da politica de assisténcia social;

Xl - executar, manter e aprimorar o sistema de gestio da politica e dos
servicos de assisténcia social, respeitando as diretrizes preconizadas pela politica
nacional de assisténcia social: comando unico das agées, participagio da populagéo,
primazia da responsabilidade do Estado e centralidade na familia; e os principios:
supremacia do atendimento as necessidades sociais sobre as exigéncias de
rentabilidade ecunﬁmic.a, universalizacac dos direitos sociais, respeito a dignidade do
cidadao, igualdade de direitos no acesso ao atendimento, divulgagdo ampla dos
beneficios, servigos, programas e pro}e_etos socioassistenciais, dos critérios para sua
concessao & controle das agdes, com o envolvimento e articulagao do Conselho
Municipal de Assisténma Social, e demais conselhos afetos;

Xlll - implementar as ordens e determinagdes judiciais relacionadas ao
cumprimento de penas, suas altemativas e medidas socioeducativas;

XIV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza da fungao do
orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 58 - S&o0 atribuicbes do Secretario Municipal de Assisténcia e

Promogéc Social comandar, dirigir e supervisionar a execugao das atribuigdes de que
trata o artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na
formulagdo, coordenagdo, execugdo e acompanhamento da politica municipal de
assisténcia social.

Paragrafo uUnico - Cabe ao Secretario Municipal de Assisténcia e
Promogéo Social promover a integragao das agdes da area social, articulando a
formacao de redes de protegao social e fomentando a participag&o da populagdo nos
conselhos relacionados a area.

Art. 59 - A Secretaria de Assisténcia e Promogdo Social tera a seguinte
estrutura:

| - érgéos de execugac:

a) Departamento do Céntro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:

1. Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:!

1.1 Setor de Assisténcia e Cuidado Sociai,

b) Departamento de Planejamento e Assisténcia Social.

Art. 60 - O Departamento do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS é o 6rgao responsave| pela oferta de servicos de protegao basica do Sistema
Unico de Assisténcia Social, nas areas de vulnerabilidade e risco social, e a ele

compete:

| - supervisionar a elaboragao do Plano Municipal de Assisténcia Social:

Il - planejar, monitorar e avaliar os servicos ofertados no CRAS:

[l - alimentar os Sistemas de !nformagdo do SUAS;

IV - subsidiar os processos de formacac e gualificagdo da equipe de
referéncia;

V - ofertar o PAIF e outros servicos socioassistenciais da Protecao Social
Basica;

VI - controlar a gestdo territorial da rede socioassistencial da PSB;

Vi - coordenar a definicao com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territdério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
26 /
.fl/,f"'

i

[ #

- B
PREFEITU NICIPA TA ! E é’;
CiNPI 45.135.944;’_0&51 04 “ﬁﬁ?‘?

Av. Giocondo Giovani Gazolte n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amor & trabalho por
L CEP 1%9d5000 - Estado de Sao Paulo safld G ol Ao



)
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE @’g
L/

CNPJ 45.135:944/0001-04
Av, Giocando Gigvani.Gazotto. n? 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amar e jrabalho por
CEF 5285000 - Bstado de 580 Paulo il liia d Vgl
e-mail: administracao@santaclaragoesta.sp.gov.or  planejamento@santadaradoeste.sp.gov.br

-

monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de

protegéo social basica da rede socioassisiencial referenciada ao CRAS;

VIIl - definir com & equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolagicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - efetuar agdes de mapeamento, articulagédo e potencializagdo da rede
socicassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta

rede.

Art. 61 - O Departamento do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS comporta a Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS, que & o orgao responsavel pela gestdo estratégica dos programas de
beneficios assistenciais. que. visém fa_vorecef a | superacdo de situagbes de
vulnerabilidade e risco, por meic da cferta de acompanhamento € inser¢éo das
familias beneficiarias nos servigos. socioassistenciais e das demais politicas publicas,
e a ele compete: S el

| - apaiar o exercicio do protagenismo e da participagao social,

Il - contribuir para a superacao de situacbes vivenciadas e a reconstrugao
de relacionamentos farnitiare; e comunitarios, dentro do contexto social, ou na
construgao de novas referéncias,

lll - facilitar o acesso das familias e individuos a direitos socioassistenciais
e a rede de protecao social;

IV - interromper padrées de relacionamentos familiares e comunitarios com
violéncia de direitos; _

V - prevenir os agravamentos e a institucionalizagao;

VI - propiciar uma acolhida e escuta qualificada;

VII - prnmo-ver o} fcrtalecﬁmenta da fungao proletiva da familia.

VIl - élabnrar estudcs sociais; | _

IX - gerenciar a realizacao de diagndsticos socioecondmicos;

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

Xl - coordenar a orientagao familiar, juridico-social e encaminhamento para

a rede de servicos locais.
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XIl - gerenciar a execugao da politica de protegdo basica na assisténcia

social do municipio;

Xl - promover a implantagdo das acgdes sociais nos territorios de
vulnerabilidade social de forma descentralizada e no atendimento a grupos que vivam
em risco social conforme estabelecidoc nos objetivos da politica municipal de
assisténcia social,

XIV - dirigir a politica de protegao basica na assisténcia social do municipio,
implantando as agbes sociais necessarias para o atendimento de grupos que vivam
em situagao de vulnerabilidade social;

XV - gerenciar a iimplementacao de politicas publicas sociais no ambito da
assisténcia social e outras areas correlatas, destinados as pessoas em situagdo de
vulnerabilidade social, fortalecendo os vinculos familiares e viabilizando melhorar as

condigbes de vida por meio da inclusao social, geragao de trabalho e renda.

Art. 62 - A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS comporta o Setor de Assisténcia e Cuidado Social, que é o orgdo responsavel
por gerenciar diagnosticos e estudos sobre as condigdes de risco e vulnerabilidade
sacial para subsidiar as atividades de planejamento da Secretaria, bem como pela
articulacdo das organizagées que compéem a rede social do municipio, e a ele
compete:

| - sistematizar e disponibilizar informacdes que orientem a politica
municipal de assisténcia social, produzinde os relatérios dos servigos
socioassisienciais e os relatérios de gestao;

Il - elaborar mecanismos de avaliagao do sistema municipal de assisténcia
social; _

Il - criar escala de prioridades entre as agoes a serem empreendidas nas
diferentes areas de atuagéo da Secretaria, considerando os recursos existentes e
disponiveis;

IV - preparar os estudos e diagnosticos para subsidiar as deliberagdes dos
conselhos comunitarios afetos a area de atuagao da Secretaria de Assisténcia Social;

38

®
PREFEIT MUNICIPAL RA D'OE éyg

Av. Gicconde Giovani Gazotto n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amor & tratalhe por
CEP 15.785.000 - Estado de Sio Paulo waalld itz i Onrli=:



| &
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D’OESTE eyg

CNPJ 45.135.944/0001-04

Av, Giooondo Giovani Gazotto n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amar e trabalho por
CEP 15305000 - Ecrano de S&o Paulo sl Glada ol Vg,
e-mail: administracac@santacioradoeste.sp gov.or i 53 br

- =

V - emilir e socializar os dados necessarios a elaboracao de diagnosticos e

ao planejamento das agdes tecnicas, bem como para deliberagao das pricridades
junto aos ceonselhos das areas afins; _

VI - gerir a coleta e guarda das informagdes relativas ao perfil
socioecondmico e as informacgoes das agbes sociais da populagao:;

VIl - criar mecanismos de coleta & acompanhamento dos indicadores gerais
e especificas relacionados com as competéncias da Secretaria;

VIIl - estruturar as diretrizes para a coleta de dados, construgdo dos
indicadores gerais e especificos necessarios a implantagao e monitoramente das
condigdes de vida das populagbes atendidas,

IX - formular as politicas: necessarias para adogdo das tecnologias de
informacao. ) r

X - elaborar projetos para captagao de recursos, em conformidade com as
demandas apresenladas pela rede de servigos e conselhos afetos;

Xl - acompanhar e executar os tramites legais para estabelecimento de
convénios com a Unido, Estado, instituigdes néo governamentais e outros érgaos;

Xll - formalizar, operacionalizar, acompanhar e avaliar a execugao dos
projetos e convénios no ambito de sua competéncia;

Xlll - analisar e emitir o parecer, quanto ao cumprimento do objeto € demais
pronunciamentos necessarios dentro de sua area de competéncia, quanto aos
convénios estabelecidos pela Secretaria;

XIV - realizar visitas de acompanhamentoc e orientacado para o cumprimento
de objeto aos servigos, programas e projetos da rede governamental e nao
governamental,

XV - prestar assessoria na eiaboragao da estrutura dos planos e projetos,
segundo o modelo requerido por esta secretaria, para o estabelecimento dos
CONVENios com 0§ Servicos nao governamentais,

XV - subsidiar os coﬁselhps tecnicam.enta_, inclusive na definicao dos
critérios de partilha dos recursos dos fundos especiais vinculados ao 6rgéo gestor;

XVIl - monitorar e avaliar, os servicos socioassistenciais a partir das
referéncias da legislacao vigente, vrientando-os tecnicamente de acordo com as
diretrizes e pn‘ncipimé da politica de assisténcia social, i
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XVl - apresentar propnsta de forma:;;ao & capacitagao continuada de

acordo com a necessidade da rede de servigos socivassistenciais.

Art. 63 - O Departamento de Planejamento e Assisténcia Social & o 6rgéo
responsavel pelo diagnostico das condictes de risco e vulnerabilidade social no
municipio, pelo planejamento e gestdo estratégica de convénios e parcerias em
programas e projetos sociais, pela captagdo de recursos junto aos governos estadual
e federal e organizagdes civis para as ag0es socioassistenciais, bem como pelo
acompanhamento e controle dos convénios finrnados pela Secretaria, e a ele compete:

| - fixar diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica municipal
de assisténcia e desenvolvimento-social no municipio;

- organizar diagnosticos da realidade social do municipio, identificando
territdrios de vulnerabilidade sccial e ordenando a agdes de protecao social;

il - coordenar e subsidiar ¢ trabalho da rede de protegdo social do
municipio; o & g s
IV - fcm_lula_r protocolos de gestdo, organizando o funcionamento e
estabelecendo as diretrizés dos servigos da Secretaria;

V - coordenar a elaboragao do plano de assisténcia social do municipio;

VI - promover e assessorar os conselhos comunitarios afetos a assisténcia
social na realizagao de suas conferéncias municipais;

VIl - elaborar estratégias que garantam a formacdo dos profissionais que
atuam nas areas sociais; | -

VIII - garantir que os espagos fisicos destinados ao desenvolvimento das
acoes sociais sejam projetados de acordo com propostas de humanizagao dos
servigos sociais e em atendimanto as iegislagdes vigentes quanto a acessibilidade;

IX - formular projetos visando captar recursos e formar parcerias para o
atendimento na area da assisténcia;

X - elaborar cadastros das organizagoes e fomentar seu desenvolvimento;

Xl - manter contato com organizacées publicas e privadas, para troca de
experiéncia e ou oferecer 0s subsidios necessarios a celebragéo de convénios ou

parcerias;
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Xl - criar sistemas de informacao de fontes de recursos publicos e privados
na area social e acompanhar a publicagao de editais e de oportunidades nessa area;

Xl - realizar todas as etapas formais para concorrer aos recursos de
projetos;

XIV - criar mecanismos ;Ee'contfole e acompanhamento dos projetos e
realizar a prestagao de contas dos convenios;

XV - subsidiar as demais unidades e organizacbes parceiras com
informando do andamento &cs prngramas e .projetos da Secretaria.

XVI - assegurar a‘ estruturagao e implantagao da proposta de
descentralizagao das unidades de assisténcia 'sncialz

XVII - organizar e estabelecer parametros para elaboragéo das propostas
orgamentarias da Sécretaria que irdo compor o plano plurianual, a lei de diretrizes
orgamentarias e a lei orgamentaria anual;

XVIll - acompanhar a execucao orgamentaria, examinando balancos e
balancetes; _

XIX - elaborar pedidos de compras com as especificagdes necessarias e
encaminhar ao responsavel;

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

meic de protocolos e manter em ordem os arquivos administrativos.

SUBSECAO i
.~ DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 64 - A Secretaria de Saide & 6rg§c- da administragdo municipal
responsavel pela fnrrnulai;ao operacmnahzat;ao controle e avaliagao da politica
publica de saude no municipio, tendo por objetivo garantir agbes de promogéo,
prevengao e atencio a saude da populacio.

§ 1° - A Secretaria Municipai de Salde atua em consonincia com os
principios do Sistema Unico de Satde, garantindo a universalidade, a equidade e a
integralidade das agoes de saude.

§ 2° - As agbes e os servicoe de salude municipal formam uma rede de
assisténcia organizada de acordo com critérios do Sistema Unico de Salde.

4 / .
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Art. 65 - A Secretaria de Satide compete:

| - formular, propor, executar e avaliar no nivel local e sob diregao unica, a
politica municipal de saude;

Il - assegurar meios e formas para a execugdo da politica municipal de
saude por meio de profissionais, equipamentos, instalagbes, materiais e sistemas de
arganizacao do trabalho nas unidades de saude;

Il - exercer a regulagé.o do Sistema Municipal de Salde, por meio da
definicao, acompanhamento e avaliat;éln:'.r de'normas. padrdes e critérios de exceléncia
para a gestao e fu ncionamento dos servigos de saude voltados para a qualidade da
atencéo e satisfagao do usuario; |

IV - normatizar complementarmente as acoes e servigos plblicos de salude
no ambito do municipio

V - definir instrumeéntos; parametros e mecanismos para acompanhar e
avaliar o Sistema Unico de Sﬁdde ~ SUS no Municipio, em acordo com as diretrizes
definidas pela politica nacional de _-sal.'lde. pela politica estadual de salde e pela
politica municipal de satde; | _

VI - organizar e coordenar o smterﬁa de informagao em saude;

VIl - identificar, analisar e intervir na situagao dos fatores envolvidos no
processo de salde e doenga, monitorando e avaliando, permanentemente, a situagao
da salde no Municipio; . -

VIl - pactuar as a¢bes de salde a serem desenvolvidas pelo municipio nas
instdncias de planejamento do SUS e os valores para os tetos financeiros do
municipio,

IX - articular-se com orgdos e entidades da administragao publica federal,
estadual e municipal, bem comno com organizagdes nao governamentais para a
elaboracac e condugio de projetos setoriais, intersetori.ais e de promogéo da salde;

X - definir @ executar uma politica de formagao e educagéo permanente
para os trabalhadores da saide, diretamente ou em articulagio com instituicbes de
ensino em salde é demais instancias do SUS;

Xl - coordenar a elaboragdo de [;ropostas do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual da Secretaria de Salde, bem como

i
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da Plano Municipal de Saude e do F«:e!atcrta de Gestéc Municipal e demals
instrumentos e normalizagdes necessarias ao planejamento municipal da saude;

Xl - executar, controlar & avaliar as agdes de vigilancia epidemiologica,
vigilancia sanitaria, controle de zoonoses, saude amhientﬁl, alimentacao e nutricdo e
salde do trabalhador, referentes as condl;ﬁes e aos ambientes de trabalho;

Xl - participar da formulac.ao -:ia poiltlca de saneamento basico e colaborar
na protegao e recuperat;au do mem amhlente i

XV - celebrar contratos e cnrwénms com entidades prestadoras de
servigos privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao,

XV - criar grupos de trabalho para estudo de temas especificos referentes
a operacionalizacéo do SUS no municipio;”

XVI - divulgar as agoes por 1'11_éio dos diversos mecanismos de comunicagao
social, em especial juntc ao Conselhe Municipal de Sadde,

XVI| - fomentar a participacae da .pop.uiag:éb nas discussoes sobre a Politica
Municipal de Satide e o controle social da saude;

XVIII - exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza da funcao do
6rgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 66 - Sao atribuicdes do Secretario Municipal de Salude comandar e
supervisionar a execucgéo das atribuicbes de que trata o artigo anterior, bem como
assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulagao de politicas, programas,
planos, projetcs, diretrizes e metas referentes aos servicos publicos de salde no
municipio, coordenando e supervisionando todas as atividades previstas no campo da
atuacgao da Secretaria de Saude.

Art. 67 - A Secretaria de Saude tera a seguinte estrutura:
| - orgaos de execucao:
a) Departamento de Ateng:ﬁﬂ Gel,'al em :’:aude
1. Dvisao de Controle e Transporie em Saude.
1.1 Coordenadoria de Saade:
1.1.1 Setor de Atencao Basica,
1.1.2 Setor de Agendamento de Vagas ﬁe Média e Alta Complexidade.
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b) Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica:
1. Setor de Epidemioiogia.
c) Departamento de Salde e Seguranga do Trabalho.

Art. 68 - O 'Depanamento de Atencao Geral em Saide & o argao
responsavel por dirigir & supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal de
Salde, e a ele compete: |

| - assessorar e representar o Secretario Municipal de Salde em situacoes
peculiares inerentes ao cargo; |

Il - dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como f‘ispali-zar 0 seu cumprimento,

Il - supervisionar os projetos administrativos desenvolvidos pela
Secretaria; : -

v - cocrclenar_'as equip'es que deseuwbivem projetos visando captagéo de
recursos externos, orientando e detenninando os procedimentos;

V - assessorar 0 Secretario Municipal de Saude em suas relagoes publicas;

VI - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de consultas e
reivindicagdes;

Vil - planejar, organizar e confrolar as atividades financeiras e
administrativas da Secretaria de Sadde;

VIl - providenciar e dar efeito aos termos de convénios e outros ajustes
firmados pelo Municipio na area de satde;

IX - assistir o Secretario Municipal de Salide na tarefa de gerir o Fundo
Municipal de Saude ou quaisquer ouiros recursos ftransferidos por oérgéos
governamentais;

X - gerenciar 05 gastos com a salde, especialmente no sentido de dar
exato cumprimento aos percentuais minilnos destinados a saude;

Xl - controlar o banco de dados da Secretaria Municipal de Sadde;

Xl - coordenar os sistemas ds informagio em salde.
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Art. 69 - G Departamento de Aiengao Geral em Salde comporta a Divi;ﬁo
de Controle e Transporte em Salde, que é o orgao responsavel pelo planejamento e
execucdo do transporie de pacientes para realizagdo de exames diagnosticos,
atendimento medico, tratamenias ambulatoriais e internacées hospitalares, e a ele
compete:

| - planejar e inspecionar a realizagdo do atendimento movel de pacientes,
a fim de garantir o atendimento de urgéncias clinicas, pediatricas, cirurgicas,
traumaticas, obstétricas e psiquiétricas. bem como a transferéncia de pacientes aos
destinos para os quais forem encaminhados;

Il - gerenciar as agdes operacionais onde se processa a fungao reguladora,
em casos de urgéncias clinicas. pediatricas, cirdrgicas, traumaticas, obsltétricas e
psiquiatricas; = 2 L

11l - subsidiar o planejamentc das atividades para adequar a capacidade da
Secretaria Municipal de Savde com as derandas de _sewigo;

IV - aricular a-:;c':e'_.é- harmonizadoras e ordenadoras buscando a resposta
mais equitativa possivel frenie .as necessidades expressas . e devidamente
hierarquizadas; . -

V - nortear-se por pactos estabelecidos entre as instancias gestoras do
Sistema e demais atores envolvidos no bmcesso assistencial, visando o atendimento
ao paciente,; _

VI - identificar e divulgar os fatores condicionantes das situagdes e agravos
de urgéncia atendidos, notificando os diferentes setores envolvidos:

VII - identificar, qualificar e classificar os pedidos de socorro oriundos de
unidades de salde, julgar sua pertinéncia e exercer a telemedicina sempre que
necessario. ,

VIIl - coordenar a notificagao das unidades gue irdo receber pacientes,
informando as equipes medicas receptoras as condigdes clinicas dos pacientes e
possiveis recursos necessarios,; < g .

IX - gerenciar o transporte de pacientes para unidades de apoio diagndstico
e terapeutico, para realizacao de exames ou tratamentos e transferéncia de pacientes

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

normal das atividades que visem a correta utilizagéo da frota destinada a tal servigo;

Xl - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e pqndera};ﬁes a respeito, para propor medidas
de simplificagdo e melhoria dbe. trabalhos;' _

Xl - gerenciar a eiaEnra;aa de relatdrios periodicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;

Xlll - requisitar material ‘Ingcessérin ao desempenho dos trabalhos da
unidade; | - -

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

Art. 70 - A Divisdo de Controle e Transporte em Salude comporta a
Coordenadoria de Saude, que € 0 0rgao responsavel que & o 6rgéo responsavel pela
promocao e protecao da saude. a prevengao de agravos, o diagnastico, o tratamento,
a reabilitaggo, reducéo de danos e a manutencao da saude com o objetivo de
desenvolver uma atencao integral que impacte na situacao de salide e autonomia das
pessoas e nos determinantes e condicicnantes de salde das coletividades, e a ele
compete: 1

| - cocordenar a identificagdo de riscos, necessidades e demandas de saude,
utilizando e articulando diferentes recnologias de cuidado individual e coletivo, por
meio de uma clinica ampliada capaz de construir vinculos positivos e intervengoes
clinica e sanitariamente efelivas, na perspectiva de ampliagéo dos graus de autonomia
dos individuos e grupos sociais; _

Il - gerenciar a elaboracao e acompanhamento de projetos terapéuticos
singulares;

Il - organizar o fluxo dos usuarios entre os pontos de atencac da Rede
Basica de Saude;

IV - promover comunicagdo entre os diversos pontos de atengdo
responsabilizando-se pelo cuidédé dos usuarios em qualquer destes pontos através
de uma relagao horizontal, continua 2 integrada com © objetivo de produzir a gestao

compartilhada da atengao integral;
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V - articular citras estiuturas Jdas redes de 3al0'de e intersetoriais, publicas.

comunitarias e scriais:
VI - supervisionar disposiivos de gestdo do cuidado, tais como gestao das
listas de espera (ericaminhamearios paia consulias especializadas, precedimentos e
exames), prontuario eletrénico em rede, protocoios de atencéo organizados sob a
lbgica de linhas de cuidado. discussac e analise de casos tragadores, eventos-
sentinela e incidentes criticos; |
VIl - promover o reconhecimentc quanio as necessidades de saude da
populacdo sob sua responsabilidade, organizando-as em relagao aos outros pontos
de atencdo a salde, contribuinde pera que a programagao dos servigos de salde
parta das necessidades dahdﬂiﬂﬁ dog .l‘iurﬁc*;ﬁe&, YR (S
VIll - chefi dl’ 0 atandl, riE-ntD ad'}r:tnluglco a popuia‘,.én controlando e
gerenciando o diagnostich bueal, bw-ef'r:n"ua e:speu.railzada cirurgia oral, endodontia
& atendlmenta-ﬂsp;ﬂah?.adr: a o !ﬂ&ul{i:’ii de | necess! d&des especiais.

Art. 71 - A Gc-ordenaduna r‘e Saude m»mp:-r:a ¢ Setor de Atengao Basica,
gue & o orgac respon:;qui por. qﬁ%ﬁq’!fl}l!ef _uql_:_:ogjunto tﬁe‘ar;:oes de salde, no ambito
individual e culetwg que 3brange 2 PICmOEaAn & g prelecao da sadde, a prevengao de
agravos, o diagnostico, o .trata_hw;n:;o. ‘1 rs._vatn{i!_'rta;zin, a redugao de danos e a
manuten¢éio da salde com o objetivo de deﬁgqvclver uma atencdc integral que

2 impacte na situagso de salide & uutnnun-lia- aas .pessnas e nos determinantes e
condicionantes de salde das mlell nuadec. ea eie compete:.

|- coorde; 1ar & el abm #pa0 e d '-‘.-tt.f‘un:ﬂf} cas esirategias da atengao basica
€M CONSonancia com as_ D:Jht.-:.at es arlu.'-!: e ﬁarlnnal respertandn os principios do
SUS;

I - cuo:ﬁenar é'ei_abcrar'wa’ntbah?m;mo de normas e protocolos para
execucdo das ag.dﬁs et ua[ama* df., a*.e-.wﬂa b.ﬁica na rede mumcmal de salde;
I - acampgnhur onrn-tm & gHperyi Eidﬂa' c;.:, servicos de atengao basica
executados pela rade m::n:c.;:ai. assagu:dndo o cumprimento dos principios do SUS;
v - promaover a_aiciiagac o nstituicdes das difarentes esferas
govemamentals uu fnStIEUIt;{‘.vuh .::’m r---:arnannr-nt HE] com vistas a promocao da
mtersetonafldade come, a5k ai-ﬂb -3 ’.1' LB Lad da gg,u_c_ie,
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V - desenvolver agdes em parcerna com as demais secbes a fim de
fortalecer as agGes da atencgao basica;

VI - planejar e supervisionar a execugdo das estratégias de expansao e
fortalecimento da estratégia de satide da‘famitia,’- - '

VIl - elaborar relatdtios’ periddicos e analise das metas programadas, bem
como a divulgagdo dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as
estratégias utilizadas; WA :

VIl - elaborar, acompanhar & apoiar a execugao de projetos e eventos que

possam fomentar a qualidade das agdes da atengao basica.

Art. 72 - A'Coordenadoria de Salde comporta o Setor de Agendamento de
Vagas de Media e Alta Colmpl-_axidade, gue € o orgao responsavel pela sistematica de
agendamento de consultas médicas, exames clinicos e diagndsticos e tratamentos
ambulatariais e hospitalares, n::nmpetind-q 4o mesmao, além do atendimento ao cidadao,
a elaboracao de plancs e agdes destinados a{: encaminl'iamento para as instituicdes
de saude localizadas no municipio ou fora dele, bem como supervisionar e estabelecer
a normatizacao e padronizagao dos servigos operacionais de transporte de pacientes,
de modo a garantir a eficiéncia na operagao de transportes, e a ele compete:

| - gerenciar o atendimento pessoal cu telefénico para o agendamento e
confirmacao de exames por pacientes que acessam a Secretaria, compreendendo
desde a abordagem inicial do paciente, informagées sobre disponibilidade de horarios,
orientacoes sobre o preparo para os exames, prazo de entrega dos resultados até o
registro no sistema;

Il - superviséo a elaboracac dos relatérios sobre os padrées de atendimento
da equipe de trabalhol procurando corngir distorgdes de comportamento, falhas no
sistema ou nos procedimentos que possam afetar a rotina de trabalho e a imagem da
Secretaria;

Il - identificar e requisitar programas de treinamentos especificos para a
equipe; |

IV - avaliar o nivel de confirmacées de exames em relagio ao agendamento
dos mesmos buscando assessorar a superintendéncia para o estabelecimento de
rotinas com melhor nivel de efetividade no atendimento;
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V - gerenciar os procedimentos de desisténcia, planejando a

&
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disponibilidade de horarios livres, para melhor atendimento;

VI - coordenar a avaliagao e disponibilizacdo de horarios de atendimento
("encaixes”, prioridades, agendas dos médicos, etc.) orientando a equipe sobre
possibilidades extras de agendamento.

VIl - zelar pela garantia de funcionamento adequado dos equipamentos e
sistemas a disposicao da equipe e cuida da ordem, limpeza e disciplina na area;

VIl - contatar diretamente os pacientes para esclarecimentos e orientagdes
especificas bem como atuar nas monitorias das ligacdes telefénicas para avaliar a
qualidade do atendimento pela equipe;

IX - orientar, supervisionar € fiscalizar o atendimento pessoal ou telefénico
para o agendamento e confirmacao de viagens por pacientes, compreendendo desde
a abordagem inicial do paciente, informagoes sobre disponibilidade de horarios,
orientagdes sobre o preparo para o transporte;-

X - gerenciar os procedimentos de desisténcia, planejando a
disponibilidade de horarios livres, para melhor atendimento.

Art. 73 - O Departamento de Vigilancia Sanitaria @ Epidemiolégica € o
orgac responsavel pela analise e acompanhamento do comportamento
epidemiologico das doengas e agravos de interesse no ambito municipal, bem como
pelo conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e
de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, inclusive o do
trabalho, da produgéo e circulagao de bens e da prestacdo de servigos de interesse
da salde, e a ele compete:

| - desenvolver competéncias para o0 uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processcs de corhecimento dos problemas de salde e no
planejamento das atividades de vigilancia;

Il - assumir o controle operacional de situagdes epidemiologicas referentes
as doengas de notificagao compulséria ou agravos inusitados de saude,

Il - controlar e aualiarl as aches de vigilancia epidemiologica, saude
ambiental, alimentagao e nufrigio e salide do frabalhador, referentes as condigoes e

aos ambientes de trabalho; _

-
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IV - executar, de acordo com a sua atribuicac profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemiologica, nas diferentes fases do ciclo da vida.

V - gerenciar a intervengao nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da produgéo, da circulagao de bens e da presta¢ao de servigos de interesse
da salude;

VI - chefiar a fiscalizagao para liberagdo de licenga sanitaria e o©
atendimento a denuncias, _

VIl - realizar inspegoes nos .diferentes estabelecimentos, apreendendo
produtos vencidos, mercadoria adulterada;

VIII - supervisionar a notificagdo de estabelecimentos sobre
irregularidades; _

X - cburdenar e superyisionar és acbes do Programa de Vigilancia
Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servigos de Salide no Municipio;

X - estabelecer e--acamp_anhar indicadores éan'rtéric:s e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servigos de satde;

Xl - gerénclar os servicos de realizacao de inspegoes sanitarias;

XIl - realizar paleé.tras, elaborar matérias e materiais de orientacao e
esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria
destinada a profissionais de satde, imprensa e populagao em geral.

Xll - promover analise e acompanhamento do comportamento
epidemiologico das doengas e agravos de interesse no ambito municipal,

Xill - promover e proteger a sal.':de_ da populacdo e eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a salude pela vigilancia, prevenc¢ao e controle de zoonoses e acidentes
causados por animais pegonhentos e venenos, considerados de relevancia para a
saude publica, desenvolvendo sistemas de vigilancia sanitaria, vigilancia
epidemiologica e vigilancia ambiental ein saldsz;

XIV - planejar, Idirigir e execular programas de monitoramento e controle de
espécies animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doencas transmitidas por
vetores; _ . CHg

XV - desenvolver. atividades de. vigilancia e r.:ontrolé ambiental como

tambeém manejo e controle das populacoes animais, seus agravos e incdmodos;

/
-
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XVI - organizar o servigc de recebimento, manutengéo e destinagao de
animais com potencial de agressividade;

XVII - dirigir o encaminhamento de material biolégico para exame de raiva
animal.

XVl - organizar o servico ‘'de vacinagao antirrabica canina e felina e
atuacéo em éareas de foco positivo para'raiva animal;

XIX - gerenciar o servico de recalhimento de animais mortos em vias e
locais publicos e em residéncias; :

XX - gerenciar os servicos de Vigilancia Entomolégica e o controle de
vetores de interesse a satide publica;

XXl - promover agoes de educagdo em saude, visando desenvolver
atitudes positivas da populat;éo para a efetivagdo do controle ambiental referente a
animais e velores, _

XXl - realizar asé&saoria técnica para assuntos referentes a zoonoses e
vetores no ambito do municipio;

XXl - desenvolver estudos para novas tecnologias de controle de
ZOoOoNoses & vetores;

XXV - fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos subordinados no servigo
e comunicar, periodicamente, ao superior imediato, as faltas, atrasos e demais
atividades relativas a administracao de pessoal,

- XXV - supervisionar, conirolar e orientar as atividades de seus
subordinados com o objetivo de manter em bom estado de conservagao os prédios,
os equipamentos, as instalagoes sob sua guarda ou responsabilidade e solicitar os
reparos necessarios, _ "

XXVI| - garanti} que a execucao das atividades do servico estejam de
acordo com os padroes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas,

principios e criterios estabelecidos peia autoridade superior.

Art. 74 - O Departamento de Vigildncia Sanitaria e Epidemioldgica
comporta o Setor de Epidemiclogia, que € o orgao responsavel por desenvolver um
conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude além

de intervir nos problemas sanitarios deconentes do meio ambiente, incluindo o
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ambiente de trabalho, da producao  da circulagao de bens e da prestacdo de servicos
de interesse da saude, e a ele compete.

| - coordenar, planejar € desenvolver os projetos, programas e agdes de
intervencao e fiscalizagéo pertinentes a sua area de atuagéo,

Il - elaborar e El.l.ll:ﬁm.eler a apreciagao do Secretario Municipal de Salde as
normas técnicas e padres destinados a garantia da qualidade de saude da
populagao; |

Ill - participar da organizacéo e realizar a manutencgado de banco de dados
relativos as atividades de vigilancia em saude;

IV - desenvolver agdes de investigagéo de casos ou de surtos de agravos,
bem como de condigbes de risco para a saude da populagao, com vistas a elaboracao
de recomendagoes técnicas pafa o controle dos condicionantes de adoecimento;

V - promover a integragao das agdes de vigilancia com os programas de
saude, unidades locais e regionais & outros orgéaos da administragao direta e indireta
do municipio, do estado ou do governc federal,

V| - assessorar e assistir o Secrétéric Municipal de Salde na emissao de
pareceres, elaboragéo de normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos,
manuais e boletins, no sentido de subsidiar as auloridades municipais para a adogao
das medidas de controle;

VIl - desenvolver competéncias para o uso dos metodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de salde e no
planejamento das atividades de vigiléncia_;

VIl - elaborar e executar planos e programas de capacitacdc dos
profissionais enveolvidos em atividades de vigiidncia epidemiologica.

Art. 76 - O Departamento de Sadde e Seguranga do Trabalho € o érgéo
responsavel por zelar pela saldde & ssguranca dos servidores publicos municipais, e
a ele compete: ; _ ; |

| - realizar estudos zobre o controle & a avaliagdo das condigbes gerais de
saude dos trabalhadores da Preft—::lura por meio de exames médicos periddicos;

Il - realizar a inspecao dus ciferentes ambientes de trabalho, aferindo os
lugares que oferecerao risce de vida ou saude aocs servidores municipais; -
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Il - dar pareceres sobre insalubnidade, periculosidade e aposentaria,

IV - emitir atesiados de saude ocubacionais, admissionais, periédicos e
demissionais;

V - fomentar e dar apoio a Comiss@o Interna de Prevencéo de Acidentes —
CIPA.

- SUBSEGAO Il
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 76 - A Secretaria de Educacao @ drgao da administragdo municipal
responsavel pela formulagdo e implantagdo da politica plblica de educacao no
municipio, tendo por atributo pla_néjar, implantar, acompanhar e avaliar as ag¢bes de
educacéo basica publica de competénsia municipal.

Art. 77 - A Secretaria de Educacao conipete:

| - formular, coordenar e avali-ac. politicas e estratégias educacionais para o
sistema municipal de ensino;

Il - organizar, manter & desenvolver os orgaos e instituigbes oficiais do
sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da
Uniao e do Estado;

Il - coordenar o processa de planejamento educacional do municipio;

IV - propor principios,. diretrizes e normas para o sistema municipal de
ensino e a organizagac administrativa, didatica e disciplinar das escolas municipais,
observada a metodologia do planejamento dialégico;

V- ccqrdenar a elaboragan, impiantacdo, acompanhamentoe e avaliagao do
plano municipal de educagao,

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

VIl - promover o desenvolvimente de projetos educacionais adequados a

politica formulada pela Secretarnia;
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VIl - promover estudos visando o aperfeigoamento do desempenho do
sistema municipal de ensino & o incantivo a0 processo de integragdo escola e
comunidade; )

IX - articular de forma permanente as unidades que compéem o sistema
municipal de ensino; _

X - coordenar a elaboracgao e execugdo do orgamento da area da educagao,
visando a adequada alocagdo de recursos vinculados legalmente para a manutencaoc
e desenvolvimento do ensino;

X! - articular ages voltadas a captagao de recursos para o financiamento
da area educacional,

Xl - promover o uso de tecnoicgia educacional visando a elevacao do nivel
de eficiéncia e eficacia dqj sistema municipal de ensino;

Xl - articular-se de f-::tlrn':a permanente’ com o Conselho Municipal de
Educacao e demais érgaos e entidades _vultadné a atuacao na area educacional do
municipio, bem como com o Estado e a Unido;

XIV - promover de forma permanente a formagao e o desenvolvimento dos
profissionais de educagédc do municipio; |

XV - promover de intercambio com érgios e instituigdes, com vistas 3
definigdo ou implantagdo de pcliticas plblicas e agGes na area educacional do
municipio; .

XVI - atuar junto acs demais crgaos municipais para o desenvolvimento de
acgdes para o atendimento e a protecao da crianga e do adolescente;

XVI| - autorizar, credenciar e supewilsinnar os estabelecimentos do sistema
municipal de ensino,

XVIII - oferecer a educagao infantil emn creches e pré-escolas e o ensino
fundamental; . i k |

XIX - coordenar e controlar o2 programas de merenda e de transporte
escolar, _ \ )

XX - promover e manter programas de alfabetizacao de adultos;

XXl - planejar, acompanhar e avaliar as necessidades de recursos
humanos, materiais, tecnolégicos e financeiros necessarios ao funcionamento da

educagao no municipio;
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XXII - eiaborar projetos de interesse da educag¢io municipal visando captar
recursos por meio de convenios.

XXIIl - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza da fungao do
orgac e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 78 - Sao atribuigées do Secretario Municipal de Educagao comandar,
dirigir e supervisionar a execugao das atribuigées de que trata o artigo anterior, bem
como assistir e assessaorar o Prefeito Municipal na formulagao de politicas, programas,

planos, projetos, diretrizes e metas referentes a educagao.

Art. 79 - A Secretaria de Educagao tera a sequinte estrutura:
| - orgaos de execugao. '

a) Departamento de Educacao:

1. Divisdo de Ensinoc Fundamental.

1.1 Setor de Ensino Fundamental.

2. Divisao de Educacao Infantil:

2.1 Setor de Educagéo Infantii.

3. Coordenadoria de Manutengao e Conservagao.

Art. 80 - O Departamento de Educagdo @ o orgao responsavel pela
infraestrutura material @ humana do sistema municipal de ensino tendo por escopo
dar suporte para o funcionamento do referido sistema e das unidades escolares que
0 compbem, e a ele compete: .

| - promover a elaboragdo dos planos e programas municipais na éarea de
educacdo, de longa e curta duragao, avaliando seus resultados e propondo medidas
para ajustiar o que foi programado ou efelivameante realizado;

Il - participar da elaboragao da proposta crgamentaria da area da educagéo;

Il - acompanhar e avaliar os resultados dos convénios e programas
realizados em parceria com a Unido e o Fstado;

IV - tomar providéncias relativas a administracéo de pessoal;

V - fiscalizar aplicagdo de normas de administragdo de pessoal a serem
observadas nas escolas municipais :ﬁcluslive quanto a assiduidade e pontualidade dos
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elementos que compdem o guadro de servidores da Secretaria Municipal de
Educagao;

VI - preparar, organizar, executar, habilitar e proceder a adesdo em
programas federais e estaduais relacionados a Secretaria Municipal de Educagéo e
demais atos necessarios para a efetivagao dos mencionados programas;

VIl - estruturar, acampanhar e supervisionar o0s programas de
suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentagéo e assisténcia a
saude do escolar,

VIl - preparar o. expediente, ordens de servico € a comunicagio
administrativa, bem como providenciar a publicagao daquilo que for necessario,
incluindo editais de processo seletivo.e suas respectivas convocagdes, publicagdes e
demais atos administrativos;

IX - arquivar leis, decretos e outros atos de interesse do 6rgao e, ainda,
estar atualizado sobre os acontecimentos relacionados & educacao.

X - receber, organizar e apreciar os requerimentos apresentados pelos
integrantes do quadro do magistério pﬂbliﬁ:e municipal.

Xl - coordenar, chefiar e dirigir os atos administrativos necessarios para fins
de cadastro junto ao Censo Escolar, Sistema GDAE e demais sistemas de registro e
cadastro juntamente com as respeclivas unidades escolares da rede municipal de
ensino, transmitindo os eventuais comunicados e abertura e término de prazos.

Art. 81 - O Departamento de Educagao comporta a Divisdo de Ensino
Fundamental, que €& o orgao responsavel por planejar e desenvolver o ensino
fundamental, e a ele compete: _

| - acompanhar os gastas com a manutencgdo e o desenvolvimento do
ensino, assegurando. a aplicagdo dos percentuais minimos, nas condicGes
constitucionais e legais per_linentes_; . .

Il - recensear os educandos no ensino fundamental, fazendo-lhes a
chamada e zelando junto acs pais ou. resgopséveis, pela frequéncia escolar;

Il - fixar conteddos mirimos para o ensino fundamental, de maneira a

assegurar a formagdo basica do cidaddo e respeito aos valores artisticos e culturais,
nacionais e regionais: , \ /
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IV - proper curriculos das disciplinas optativas, adequadamente as
peculiaridades e necessidades locais;

V - estimular as demais modalidades e niveis de ensino, voltados para o
desenvolvimento vocacional da regiao: - .

VI - promover recursos humanos e materiais especificos para ©
atendimento e provimento da ensino fundamental da rede municipal;

VIl - articular-se mrﬁ entidades particulares que ministram o ensino
fundamental, objetivando o aprimoramento e a manutengéo da qualidade pedagogica,
neste nivel de ensino; o _

VIll - implementar prugrarﬁas, cursos e palestras aos educandos,
referentes a temas aluais e de interesse geral,

IX - planejar, .cpﬁrdena_r,_e;ecutar e controlar a realizacao de feiras de
conhecimentos, exposicées didatico-pedagogicas, programas de literatura e cursos
de reciclagem, destinados ans-éstuﬁantes do ensino fundamental;

X - desenvolver prog;ahxas de capacitagao profissional para os membros
do magisterio municipal, especialmente para o ensino fundamental;

Xl - desenvolver o planc de carreira do magistério municipal;

Xl - wvalorizar o magistério piblico municipal, mediante sua
profissionalizagao;

Xl - aplicar as normas do Sistema Municipal de Ensino, especialmente
articulando-se com o Conselho Municipal de Educacdo e com o Conselho do
FUNDEB.

Art. B2 - A Divisdo de Ensino Fundamental comporta o Setor de Ensino
Fundamental, que € o orgao responsavel por promover o desenvolvimento do ensino
fundamental, e a ele compete:

| - coordenar a elaboragéo des Conselhos e prestagéo de contas no ambito
da educacac; ;

Il - promover o provimento, para os estabelecimentos de ensino, dos
recursos financeiros, materiais € humanos necessarios para o seu funcionamento;

lll - dirigir a produgdo de dados e_informa:;.ﬁes para a gesitao do ensino

fundamental;
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IV - gerenciar o intercambioc entre as unidades escolares de ensino

fundamental da rede publica municipal de ansino;
V - incentivar a pesquisa escolar.

Art. 83 - O Departamento de Educagédo comporta a Divisao de Educacao
Infantil, que & o 6rgao responsavel por planejar e desenvolver a educagao infantil, com
a finalidade de atingir o desenvolvimento integral da crianca de zero a cinco anos de
idade, em seus aspectos fisico, psicologico, intelectual e social, complementando a
agao da familia, e a ele compete:

| - oferecer e ministrar a educacgéo infantil as criancas de até trés anos de
idade em creches ou instituigoes assernelhadas; ,

Il - oferecer ._e mini;atrar-a:.l-e-;!ucac;:ﬁo infantil as criangas de quatro a cinco
anos de idade em pre-escolas, ' '

Il - avaliar -a educacdn iniantil, para fins de acompanhamento do
desenvolvimento da ;:rién.;;.a, pfgf:edendn aos devidos registros, sem objetivo de
promocao; - ‘

IV - zelar junto aos pais ou responsaveis pela frequéncia escolar dos
alunos;

V - fixar contedados minimos para a educagéo infantil;

VI - prover recursos humanos e materiais espgciﬁcos para o atendimento e
provimento da educagéo infantil da rede municipal;

VIl - articular-se com entidades publicas e particulares que ministram a
educagdo infantil, objetivando o aprimorarnento e a manutengdo da qualidade
pedagogica, neste ni;pel de ensi_no.

Art. 84 - A Divisao de Educagao Infantil comporta o Setor de Educagao
Infantil, que & o 6rgac resgonsavel por promover o desenvolvimento da educacéo
infantil, e a ele cnrr;pete: _.

| - coordenar a elaboragaa dos Conselhos e prestagéo de contas no ambito
da educagao,

Il - promover o provimento, para os estabelecimentos de ensino, dos
recursos financeiros, materiais e humanos necessarios para o seu funcionamento; -

y
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lil - dirigir a produgdo de dado-;-: e informagdes para a gestao da educacao

infantil;
IV - gerenciar o intercAmbio entre as unidades escolares de educacéo
infantil da rede p(blica municipal de erisino, -

V - incentivar a pesquisa escolar.

Art. B5 - O Departamento de Educagdo comporta a Coordenadoria de
Manutencao e Conservagao, gue & o orgdo responsavel pelo desenvolvimento dos
servicos de limpeza das unidades escolares integrantes da rede municipal de ensino
e dependéncias da Secretaria, e a ele compete.

| - planejar e controlar a execugac das atividades de varricdo das
dependéncias d6$ predios ;‘)ﬂblic‘:}sl que desenvolvem aftribuicoes pertinentes ao
ensino; ' 13

Il - gerenciar-servigos de raspagem, limpeza e capinagdo de vias e
logradouros publicos e de terrenos e éreas pertencentes ao municipio, nos quais
desenvolvem-se atividades voltadas a Educagao;

[ll - planejar e executar servicos de limpeza das unidades escolares e
demais espacgos publicos utilizados pelos alunos e servidores,

IV - administrar os contratos de terceiriza¢do de servigos nas areas de
limpeza pulblica; |

V - manrter de forma qrganizada e permanente a limpeza dos espacos
publicos das unidades escolares.

SUBSEGAO IV
DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 86 - A Secretaria de Obras e Servicos Publicos & 6rgao da
administracao municipal responsavei pela formulacao e operacionalizagao das obras
e dos servicos municipais, analisando, controlando. 2 orientando as politicas

municipais de infraestrutura de obrau e servigos publicos municipais.

Art. 87 - A Secretaiia de Obras e Servigos Publicos compete: 5
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| - planejar, executar e fiscalizar obras e servigos publicos realizados no
municipio, em especial, as obras e os servicos de infraestrutura;

Il - coordenar, executar, contratar a execu¢ao € acompanhar a construcao
de obras publicas no municipio;

Il - planejar, projetar, executar, -contratar e fiscalizar a execu¢do de obra
de engenharia, arquiteténicas, paisagismo, drenagem e manejo de aguas pluviais,

IV - gerenciar, executar e fiscalizar as agbes voltadas a manutencdo e
reformas de prédios publicos; _

V - construir os proprios Ipl.]_blicos, quando a execu¢do da obra for de
responsabilidade da administracao difeta;

VI - supervisionar, executar e ﬁsrsallizar as ag¢des voitadas a manutencgao
das vias municipais, pracgas e jardins;

VIl - construir e conservar as redes de energia elétrica e telefonia da
municipalidade, bem come cuidar da i_Iu_minag:énlpﬁblica;

VIl - executar, gerenciar e fiscalizar a execugdo dos servicos de limpeza
publica, que incluem coleta, varricao, capinacao € limpeza das vias e logradouros
publicos:

IX - exercer a fiscalizégéo dos servigos urbanos contratados de terceiros;

X - estabelecer escalas de prioridades entre as agdes a serem
empreendidas nas diferentes areas de atuacdo da Secretaria, considerando os
recursos existentes e disponiveis; _

Xl - formular indicadores para avaliar a efetividade de cada estratégia,
programas & acoes e seus respectivos custos;

Xl - preparar os estudos e diagnoésticos considerando as necessidades do
municipio e as dotagbes orcamentarias da pasta;

Xl - planejar, acompanhar e avaliar as necessidades de recursos
humanos, materiais, tecnniégic,os e ﬁngmcelin_:ss necessarios ,.ao funcionamento da
Secretaria; _

XIV - organizar o transito naé vias 'pnh!icas municipais,

XV - orientar, controlar e executar as atividades referentes @ manutencgao
de parques, pracas, jardins e outros logradouros, limpeza publica e administragdo do
cemitério;

80
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XVI - manter os servigos de ijluminagédo publica e dos prédios municipais;

XVIl - aprovar o parcelamento, desdobramento, fracionamento e
loteamento de terrenos;

XVIII - exercer o controle e a fiscalizagfo de obras particulares, loteamentos
e servicos concedidos ou permitides pelo Municipio,

XIX - executar os servicos de topografia e desenho; elaborar e fiscalizar os
projetos de obras publicas;

XX - conservar, construir ou fazer construir os proprios municipais, bem
como manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

- XXI - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza da fungdo do

6rgdo e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 88 - Sao atribuicoes do Secretario Municipal de Obras e Servigos
Publicos comandar, dirigir e supewiSionar a exacucgdo das atribuigbes de que trata o
artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulagéo e
execucao de politicas,_prpgrama;.s. planos, projetos, diretrizes e metas referentes as
obras e aos servigos publicos, gerindo os récursos, controlando e avaliando as agBes

da Secretaria.

Art. 89 - A Secretaria de Obras e Servicos Publicos tera a seguinte
estrutura: '

| - orgaos de execugao:

a) Departamento de Obras;

b) Departamento de Servigos Publicos;

1. Divisao de Servigos Publicos:

1.1 Coordenadoria dé Limpeza Publica,

1.1.1 Setor de Lirnpeza Publica.

Art. 80 - O Departamentp de Obras & o drgdo responsavel pelo
planejamento, execuc8o e fiscalizacdo de obras publicas, quer realizadas de forma
direta, quer realizadas por contratagac de servicos de terceiros, bem como pela

prestacao de servicos de manutengao, pavimentacao, iluminagao e drenagem das
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vias urbanas e de astradas rurais, assassorando o Prefeito Municipal e o Secretario
Municipal de Obras e Servigos Publicos no planejamento da infraestrutura urbana e
rural necessarias para o crescimento e desenvolvimento sustentavel do municipio, e
a ele compete:
| - planejar e projetar cbras. e agoes publicas de infraestrutura necessanas
ao pleno atendimento das demandas de desenvolvimento do municipio em toda a sua
extensao;
Il - fazer a gestdo de todo o sisterna de infraestrutura urbano implantado no
municipio;
- Il - proper a realizagdo de obras publicas e desenvolver projetos das abras
da Prefeitura Municipal; e
IV -analisare aprovar projetos de obras publicas no ambito de sua atuacgao;
V - orientar a adm_mi.stragqo nos m:\ecamsmos-de contratacao de terceiros
quando néo for factivel a_realizat;.ﬁd:di:étamente:
VI - execular Ievantamentp ;;Ianialﬁiméﬁica de areas publicas necessarios
ao desenvolvimento de projetos arguitsionicos;
VIl - fiscalizar,. acompanhar ¢ consolidar medigfes das obras publicas
executadas diretamenie pela Secretaria ou por servigos contratados;
VIl - assegurar assisiéncia as unidades da administragao municipal em
suas necessidades de reformas e ampliagoes das instalages fisicas;
IX - garantir a execucdo das obras de infraestrutura de acordo com os
projetos concebidos.

Art. 91 - O Departamento de Servigos Plblicos & o orgao responsavel pelo
planejamento e execugao dos servicos plblicos de limpeza plblica e administragao,
consewagﬁo e manutengao de espagos e bens plblicos, assim como no dmbito dos
servicos rurais, assessorando e assistindo o Prefeito. Municipal @ o Secretario
Municipal de Obras e Servigos Publices.no planejamento e execugdo dos referidos
servigos, € a ele compete:

| - planejar, fiscalizar e executar a capinacdo e limpeza das vias e

52 &
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li - adminisirar os contratos de lerceirizacdo de servicos nas areas de

limpeza publica;

Ill - demandar pela realizagao de pequenos reparos e obras urbanas nos
espagos publicos que cuida,

I\VV - receber reclamagoes da populagao sobre as atividades da Divisao,
tomando as providéncias cabiveis;

V - realizar servigos de drenagem e limpeza de bueiros e galerias;

VI - planejar servigos de limpeza das vias utilizadas para feiras livres e
demais espacgos publicos, bern como executar servigos de capinagdo de terrenos
vazios, depois de notificados os proprietarios e decorridos os prazos legais
estipulados. .

VIl - manter de f_ﬁrrna organizada e permanente a limpeza dos espagos
publicos das pragas, parques e jardins;

VIII - manter sistema de planttes para servigos essenciais.

Art. 92 - O Departamento de Servigos Publicos comporta a Divisdo de
Servigos Publicos, que € o orgao responsavel pelo planejamento e execugdo dos
servigos publicos e administracao, conservagao e manutengao de espagos e bens
publicos, & a ele compete:

| - planejar, fiscalizar e executar a coleta, varrigao, capinagao e limpeza das
vias e logradouros publicos;

Il - administrar os coniratos de ferceirizagdo de servigos nas areas de
limpeza publica; ;

Il - gerenciar a realizagdo de pequenos reparos e obras urbanas nos
espacos publicos que cuida;

IV - receber reclamacdes da populagao sobre as atividades da Diviséo,
tomando as providéncias cabiveis;

V - realizar servigos de drenagem e limpeza de bueiros e galerias;

V| - planejar e executar servigos de limpeza das vias utilizadas para feiras
livres e demais espagos publicos, bem como executar servigos de capinagdo de
terrenos vazios, depois de notificados os pmbrietérios e decorridos os prazos legais

estipulados.
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VIl - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espagos
publicos das pragas, parques e jardins;

VIl - demandar os reparos na rede elétrica;

IX - manter sistema de plantes para servigos essenciais.

Art. 93 - A Divisdo de Servigos Publicos comporta a Coordenadoria de
Limpeza Publica, que & o orgdo responsavel por dirigir a execucao de servigos
publicos urbanos de limpeza, conservagéo e manutengéo de logradouros e espagos
publicos, administrando contratos de prestacac de servicos de limpeza publica, e a
ele compete:

| - planegjar e fiscalizar a coleta, varrigdo, capinagao e limpeza das vias e
logradouros publicos, |

Il - administrar os contratos de ilerceirizacdo de servicos nas areas de
limpeza publica;

Il - coordenar a realizagao de servicos de drenagem e limpeza de bueiros
e galerias; .

IV - planegjar Ie executar servigos de limpeza das vias utilizadas para feiras
livres e demais espagos plblicos, bem como executar servigos de capinagao de
terrenos vazios, depois de notificadcs os proprietarios e decorridos os prazos legais
estipulados.

V - manter de forma organizada e permanente a limpeza dos espacos
publicos das pragas, parques e jardins.

Art. 94 - A Coordenadoria de Limpeza Publica comporta o Setor de
Limpeza Publica, que & o orgao responsavel por pelos servigos de varricdo de ruas e
logradouros, limpeza de terrenos e espagos publicos, e a ele compete:

| - planejar e controlar a execucdc das atividades de varricdo de vias
publicas com ou sem passeio pﬁblics. |

Il - desenvolver os servicos de raspagem, limpeza e capinacao de vias e
logradouros publicos e de terrenos e areas pertencentes ao municipio;

Il - planejar e executar servigos de limpeza das vias utilizadas para feiras

livres e demais espacos publicos;
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IV - promover os servigos ae capinagao de terrenos vazios, depois de

notificados os proprietarios e decorridos os prazos legais estipulados.

SUBSECAO V
DA SECRETARIA DE TURISMO

Art. 95 - A Secretaria de Turismo e 6rgdo da administragdo municipal
responsavel por planejar, organizar e estruturar a atividade turistica, estabelecendo
parcerias entre o governo municipal € os demais setores da sociedade no

- desenvolvimento da politica municipal de turismo.

Art. 96 - A Secretaﬁa de Turismo compete: '

| - promover o turismo cemuo importante vocagao econdmica do municipio,
dando a este setor a infraestrutﬁra_pﬁbtfca necessaria ao seu desenvolvimento;

I - fomentar a conscientizag&o, sensibilizagdo, estimulo e capacitagao dos
varios agentes de desenvolvimento do turismo no municipio; .

1l - garantir a participagao da comunidade na gestao do turismo, permitindo
que ela seja a protagonista nas decisbes sohre seus proprios recursos;

IV - fortalecer a importancia e a dimens&o do turismo como gerador de
emprego e renda no municipio;

V - promover a visao do turismo como fato gerador de crescimento
econémico em harmonia com a bresemaf;éa e a manutengao do patrimdnio ambiental,
histérico e de heranga cultural,

V| - buscar o desenvolvimento integrado do turismo, articulando-se com os
demais municipios da regiao;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza da fungédo do
orgdo e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 97 - _'aab atribuigbes Flo_ Secretario Municipal de Turismo comandar,
dirigir € supervisionar a execugac cias airibuictes de que trata o artigo anterior, bem
como assistir e assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, dire¢do e fomento
das politicas de turismo municipais . /'7Z
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Art. 98 - A Secretalia de Turisro tera a seguinte estrutura:

®
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| - orgaos de execugao.
a) Departamento de Turismo:

1 Setor de Turismo Nautico.

Art. 99 - O Departamento de Turismo & o 6rgéo responsavel pela
coordenagao, execugao e supervisao d‘as atividades relacionadas ao turismo com
relagdo aos projetos e recursos vinculados ao setbr turistico, e a ele compete:

| - controlar a aplica¢do de recursos e avaliar os resultados dos convénios
e termos de parceria celebrados pelo municipio;

Il - coordenar a elaboracao da proposta orgamentaria da area de turismo;

Il - controlar a aplicagao de recursos orgamentarios vinculados ao turismo;

IV - produzir periodicamente relatérios de suas atividades de fomento e
incentivo ao turisme, bem comn'dadﬁs astatistinds sobre sua area de atuacao;

V - elaborar e divulgar calendérios_ turisticos;, |

VI - gerenciar o plano municipal de turismo.

Art. 100 - O Departamento de Turismo comporta o Setor de Turismo
Néautico, que € o Grgao responsavel pela coordenagao, execugao e supervisao das
atividades relacionadas ao turisma nautico, e a ele compete:

| - fomentar, coordensr e fiscalizar a oferta do turismo que explore os
recursos hidricos existentes no ambito local;

Il - organizar a realizacdo de eventos para incentivar o turismo local,
notadamente aquele voitado as atracoes nauticas;

Il - propor agées para a exploragdo consciente do agroturismo local e
regional;

IV - gerenciar a preservacao dos recursos hidricos.

| . SUBSEGAO VI
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
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Art. 101 - A Secretania de Agricultura e Abastecimento & drgdo da
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administragao municipal responsavel pela implantagcdo da politica municipal de
agricultura, e meio ambiente, bem como por assessorar o Prefeito Municipal na
formulagdo, execugdo ‘e acompanhamento dos programas e projetos nas areas
agricolas, pecuaria e ambienial, oferecendo apoio ao produtor rural, no ambito

municipal.

Art. 102 - A Secretaria de Agricultura e Abastecimento compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na formulagao e execucéo de politicas
de desenvolvimento da agricultura, abastacimento e meio ambients;

Il - estabelecer metas parara integragdo dos programas municipais de apoio
a agricultura em articulagao com os programas do Estado e da Uniao;

Il - divulgar as pmﬁricial_i;_da';les agricolas do municipio;

IV - articular-se com é:‘gﬁo‘s € entidades nacionais, com vistas ao
desenvolvimento e ao apoio as ati\.r.ic_iades agricola do municipio;

V - apoiar as pequenas unidades de produgao agricola e agropecuaria por
meio da assisténcia iécnica e da, mediagao enire os agricultores e os orgaos que
operam os financiamentos publicos para a area,

VI - promover e participar de eventos com o proposito de divulgar as
potencialidades do municipio na area agricola;

VIl - arlicular-se com orgaos e entidades federais, estaduais e outros,
visando a modernizagao e a melhoria da qualidade de vida do homem do campo;

VIl - elaborar projetos ou programas em parceria com os 0rgacs de
fomento a atividade agropecuaria, nas esferas de governo estadual e federal;

IX - promover a realizagao de estudos, visando ao desenvolvimento das
atividades agropecuarias, de ajbaste;imeﬁta e da agricultura no municipio,
promovendo a integrﬁgéo da economia local e regional;

X - articular-se com entidades publicas e privadas para a promogéao de
convénios e a implantacao de programas e projetos nas areas de agricultura, pecuaria
e abastecimento;

Y
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Xl - selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercializacao
da produgdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzidos no
municipio;

Xl - promover, em articulagdo com outros érgaos publicos e privados, a
execugao de medidas visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a
produgédo agricola, abastecimento e inspegao,

Xlll - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio
ambiente no municipio definindo critérios para conter a degradagio e a poluigao
ambiental,

XIV - manter relagcées e contatos visando & cooperagdo técnico-cientifica
com orgacs e entidades ligados ao meio ambiente, do governo federal, do estado e
de outros organismos e entidades nacionais e internacionais,

XV - estabelecer com os 6rgfios federais € estaduais de protegéo ambiental
criterios visando a otimizagao da acao de de'fesa do meio ambiente no municipio;

XV - desenvolver e propor programas de educacgdao ambiental, visando a
mudanca de comportamento em rela;ﬂp a preservagao do meio ambiente;

XVII - desenvolver em conjunto com outros 6érgaos municipais projetos de
paisagismo para vias, parques e jardins, visando garantir a preservagdo e a boa
adequacao a politica de meio ambiente e sustentabilidade do municipio;

XVII| - desenvolver proietos e programas de reciclagem de materiais e de
lixo pablico e industrial, com o-apoto do poder publico e da iniciativa privada;

XIX - coardenar o intercAmbio @ cooperagédo entre 0 municipio, as outras
cidades da regiédo, 6rgaos estaduais, organizagdes nao governamentais, nacionais ou
internacionais, no interesse do meio ambiente e da sustentabilidade;

XX - auxiliar associagogs municipais integrando-as na vida politico-
administrativa do Municipio; :

XXI| - exercer outras atnbuigoes compativeis com a natureza da fungéo do

6rgao e as demais que forem delegadas peio Chefe do Poder Executivo.

Art. 103 - Sao afribuictes do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento comandar, dirigir e supervisionar a execucao das atribuicdes de que

trata o artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal no

EB..'
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planejamento e diregao da politica municipal de desenvolvimento agricola e as
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atividades de apoio ao produtor rural. auxiiiando o governe municipal na sua funcao

de fomentar o desenvolvimento.do municipio.

Art. 104 - A Secretaria de Agricultura e Abastecimento tera a seguinte
estrutura: 4"

| - rgaos de execugao’

a) Departamento de Incentivo a Aguicultura;

b) Departamento do Agronegdcio:

1.1 Setor de Meio Ambiente, Saneamento Publico e Residucs Sdlidos;

1.2 Setor de Orientagao Territorial Rural.

c) Coordenadoria-dc Vivgim de Mudas.

Art. 105-0O Depaﬂeménto de Incentivo a Aquicultura & o 6rgdo responsavel
por planejar, organizar‘ e controlar as agbes de apoio as atividades produtivas
diretamente relacionadas com a aquicultura, atuando como agente articulador das
potencialidades e vantagens competitwés do setor e organizando as informagdes
estratégicas para o desenvolvimento das cadeias produtivas estabelecidas na regiao,
e a ele compete: .

| - articular agdes de fomento da aquicultura do municipio nos seus
aspectos de produgao, comercializagéo, abastecimento e armazenagem,

Il - apoiar o desenvoivimento integrado da aquicultura, o associativismo e
0 cooperativismao;

lll - incentivar as pesquisas e praticas da aguicultura relativas ao manejo
sustentavel, | .

IV - articular-se cr;::m os planos e programas dos governos federal e
estadual para produgdo e abastecimento no nivel local, inclusive compra direta de
produtores; : : , _ . ;

V - organizar e implantar programas e, projetos com objetivo de garantir

seguranga alimentar as populagdes que vivam em siluagao de vulnerabilidade social
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VI - apoiar programas destinados ao incentivo 2 produtividade e a

qualidade, com projetos capazes de permitir melhorias no processo de producao e
abastecimento, . _

VIl - articular com outros niveis de governo a prestacao de servigos de
orientagao técnica e apoio tecnoldgico para o setor,

VIl - buscar recursos &€ ativos nos planos e programas dos governos federal
e estadual para o desenvolvimento da aquicultura;

IX - gerenciar o0 suporte aos pescadores artesanais e suas organizacoes;

X - criar @ manter foruns permanentes de discussdo, debate e articulagéo
do setor,

X - apoiar ¢ desenvolvimento da aquicultura em regime familiar,

Xl - cc:-ord.enar a mgani:&a;ﬁn e analise de dados coletados com o
mapeamento dos rios, a fim de viabilizar a pesca e um melhor aproveitamento dos
recursos naturais;

Xl - dirigir os projetné de susténtabilfrlade dos recursos hidricos;

XIV - incentivar o crescimento e a eficiéncia das atividades da pesca
industrial local; |

XV - formular politicas e diretrizes para o desenvolvimento e o fomento da
producao aquicola e pesqueira;

XVI - promover a execug¢ao de medidas, programas e projetos de apoio ao
desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as agbes voltadas a
implantacéo da infraestrutura de apoio a produgéo e comercializagao do pescado;

XVIl - supervisionar, coordenar e orientar as atividades pertinentes a
producao e circulagdo do pescado a partir do ambito municipal.

Art. 106 - O Departamentc do Agronegécio & o 6rgao responsavel pelo
planejamento, organizagdo e controle das agbes de apoio as atividades produtivas
diretamente relacionadas com a agricultura e a pecuaria, atuando como agente
articulador das putencia. lidades e vantagens competitivas do setor e organizando as
informagdes estratégicas para o desenvelvimento das cadeias produtivas
estabelecidas na regiao, e a ele compete:
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| - articular agdes de fomento da aiividade agricola do municipio nos seus
aspectos de produgao, comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

Il - apoiar o desenvolvimento rural integrado, o associativismo e o
cooperativismo.

Ill - incentivar as pesquisas e praticas agricolas relativas ao manejo
sustentavel:

IV - articular com outros niveis de governo a prestacdo de servicos de
orientacgao técnica e extensao rural;

V - articular-se com os planos ¢ programas dos governos federal e estadual
para producédo e abastecimento no nivel local, inclusive compra direta de produtores;

VI - organizar e implantar programas e projetos com objetivo de garantir
seguranca alimentar as populagoes qué vivam em éituagao de vulnerabilidade social;

VIl - desenvolver estudos e pesquisas dos processos, condigoes e veiculos
de comercializagdo de géneros alimenticios no municipio;

VIl - apoiar programas destinados ao incentivo a produtividade e a
qualidade, com projetos capazes de permiti' melhorias no processo de producio
agricola e abastecimento;

IX - implantar, promover e fiscalizar as feiras livres, mercados, postos
volantes de vendas de produtos agricolas e campanhas de popularizagéo das safras,
estabelecendo sistemas de controle e qualidade de alimentes;

X - fomentar a produgéo de alimentos, para enriquecimento da merenda
escolar e para entidades He apoio_a comunidade;

Xl - criar projetos de aproveitamento de areas ociosas do municipio,
visando a formacgao de ho_rtés comunitarias e outras agdes voltadas a produgéo de
alimentos para a populacao de baixa-renda;

XII - organizar o funcionamento das feiras;

Xlll - apoiar, fomentar e promover o aproveitamento da produgédo de
alimentos por meio da agricultura fa.qliliar; |

XIV - fomentar proagramas de apoio técnico agrénomo e veterinario aos
produtores rurais,; L

XV - articular com outros niveis de governo a prestagao de servigos de
orientacao tecnica e apoio tecnolagico para o setor, P
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XVI - buscar recursos e alives nos planos e programas dos governos
federal e estadual para o desenvaivimento da agricultura;

XVII - elaborar projetos de pesquisa e estudos das cadeias produtivas por
meio de parcerias com empresas do, setor do agricola, universidades e poder publico
municipal; _ . ]

XVIII - buscar junto aos orgaos estaduais e federais 0 apoio necessario
para a criagdo de estrutura técnica de laboratérios e corpo de pesquisadores
necessario ao apoio tecnolégico para a agricultura regional;

XIX - criar e manter foruns pelrmanenle-s de discussao, debate e articulacao
do setor,

XX - apoiar gs agricultores- em programas e projetos de desenvolvimento
agricola sustentavel, bem como deseﬁvnluer medidas que visem a multiplicagao dos
produtores de agricultura familiar do municipio;

XX - zelar e r:nanter .as _maquinas -e 'equipamentos a disposigdo dos
servicos de apoio ao pequeno prnduth{,'_ criando critérios de uso do maquinario e
controlar os resultados da atividade;

XXIl - incentivar e apoiar as associagbes, cooperativas e outras formas de

associativismo no meio rural.

Art. 107 - O Departaméntu da Agronegécio comporta o Setor de Meio
Ambiente, Saneamento Plblico e Residuos Sdlidos, que @ o 6rgao responsavel pela
diregao das atividades relacionadas com o meio ambiente, supervisionando,
comandando e executando os projetos de recuperagao ambiental e de intervengces
urbanas de forma a assegurar a protecao e melhoria da qualidade de vida da
populagdo, e a ele compete: . :

| - coordenar e executar programas e agdes educativas para promover a
participacao da sociedade na melhoria cié qualidade ambiental;

I - desenvolvér agdes que contribuam na formacao de consciéncia publica
quanto a necessidade de proteger, rhelhorlér € canservar 0 meio ambiente;

Il - disseminar informagtes necessarias a conscientizagdo da populacéo

para a preservacao ambiental; . _ /2\
= i
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IV - articuiar-se com a Secretaria Municipal de Educagéo e outras
instituigdes educacionais do municipio de forma a promover a educagéo ambiental
multidisciplinar nas escolas do municipio;

V - formular, pmrr.l-m.fer e executar as medidas necessarias a aplicagao do
Plano Diretor & no .Piano Municipal de Sa;neamerrlq Basico, no que concerne ao meio
ambiente; _

VI - colaborar na construgdo do sistema de informacbes territoriais que
controla @ acompanha a.ocupagao 1enfitpria| no municipio; |

Vil - fornecer diretrizes técnicas aos demais 6rgaos municipais em assuntos
gue se refiram a meio ambiénte e qualidade de vida;

VIl - estabelecer, na forma de lei, as areas em que a agdo do Poder
Executivo Municipal, relativa a qualidade ambiental, deva ser prioritaria;

IX - coordenar e supervisionar as aiividades relacionadas com o meio
ambiente;

X - buscar. junto aos Orgaos goverramentais e da iniciativa privada
alternativas e recursos para o desan#alvimento de atividades de protegdo ao meio
ambiente; :

Xl - fiscalizar o cumprimento da poliica de meio ambiente e
sustentabilidade do municipio;

Xll - comandar as atividades de licenciamento ambiental para projetos e
programas oriundos do poder publico ou da iniciativa privada;

Xl - orientar e fiscalizar as atividades de poda, replantio e plantio de
arvores no municipio;

XIV - auxiliar na implantagé@o de uma politica municipal de residuos sdlidos,
desenvolvendo projetos de reciclagem de lixo;

XV - orientar e fiscalizar a geragao e a destinagao de detritos toxicos e
dejetos industriais;

XVI - promover prograinas de diminuicdo do consumo de agua e de
energia;

XVII - fomentar programas de fiscalizagéo, controle e recuperagdo do solo
e do lengol freatico do municipio;

73 7
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XVl - fomentar programas de uso de energia solar e outras energias
alternativas;

XIX - monitorar a poluigdo do ar, em conjunio e em colaboragédo com os
organismos estaduais,

XX - promover, orientar € acompanhar as palestras realizadas na area de
educagdo ambiental, principalmente aguelas desenvolvidas junto as unidades de
ensino publicas e privadas;

XXl - participar de projetos e campanhas relacionadas a conscientizacao
da preservacio ambiental, propondo que sejam divulgados por todos os meios aos

municipes.

Art. 105 - O Departamento do Agronegocio comporta o Setor de Orientagdo
Terrtonal Rural, que € o orgao responsavel por gerenciar informacgoes e documentos
pertinentes as propriedades rurais localizadas no municipio, e a ele compete:

| - Dirigir a prestagio de informagées a Superintendéncia Regional da
Receita Federal do Brasil (SRRF) de sua circunscrigcéo, de acordo com os critérios e
prazos estabelecidos pela RFB, os valores de terra nua por hectare (VTN/ha), para
fins de atualizagéo do Sistema de Precos de Terras (SIPT) da RFB;

Il - Coordenar a expedigio de notificagdo de langamento, intimacéo, avisos
e outros documentos, em conformidade com os modelos aprovados pela RFB.

Il - Gerenciar a instrucdo e encaminhamento dos processos
administrativos fiscais a unidade de julgamento da RFB, nos casos de impugnagéo e
recursos relativos ao ITR fiscalizado e cobrado sob a égide do convénio;

IV - Promover a prestagdn de atendimento, aos sujeitos passivos,

decorrente das agfes de procedimentos fiscais efetuados.

Art. 109 - A Coordenadoria do Viveiro de Mudas & o érgao responsavel por
supervisionar os trabalhos realizados nas casas de vegetacao e viveiros de mudas, e
a ele compete:

| - produzir mudas de morangos, frutas, hortalicas, arvores, flores e plantas
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Il - gerenciar atividades ge demonstragao e divulgagao de tecnologias de
producao aos produtores rurais;

IV - coordenar atividades de educagdo ambiental e promogdo da
agricultura;

\/ - atender as demandas pertinentes ao preparo de vasaos, irrigagao, tratos
culturais e controle de pragas e doengas, sob condicbes de cultivo em ambientes
controlados de casas de vegetagao e viveiros,

VI - planejar, organizar, executar ou supervisionar os servicos de
conservacao, manutengao, regulagem ou modificagées das casas de vegetagao e
viveiros;

VIl - atender as demandas'externas e da pesquisa na produg¢ao de mudas
e no que se refere a instalagao e a operagao dos sist-emas de irrigagao;

VIl - gerenciar o 'cpntrnlg efetivo de ferramentas e maquinas utilizadas no
orgao.

, SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRABALHO

Art. 110 - A Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Trabalho é érgao
da administragcgdo municipal responsével por fomentar o empreendedorismo, a
inovacao tecnologica, alem de oferecer qualificacido profissional de acordo com as
demandas atuais e futuras de¢ mercadc de trabalho.

Art. 111 - A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Trabalho
compete:

| - atuar na alragao de investimentos de empresas de todos os portes, com
foco na geracdo de emprego e renda, pcr meio do estimulo & cultura do
empreendedorismo e a desburocratizacao.

Il - estimular a inovacéo, o fomento de startups e a produgao de pesquisa;

Il - atuar na criacao de ambientes propicios para atragao de investimentos;

{ 7“---
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IV - planejar e desenvoiver programas de qualificacao profissional, de
acordo com as demandas aluais e futuras do mercado, com o objetivo de gerar
oportunidades e reduzir o desetriprego,

V - exercer outras atribuicdoes compativeis com a natureza da funcao do
orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 112 - Séo- atribuicdes do Secretarioc Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Trabalho comandar, dirigir e supervisionar a execugao das atribuigoes
de que trata o artigo anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal no
planejamento e dire¢ao da politica municipal de desenvolvimento econémico, geragao
de emprego e renda. S

Art. 113 - A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Trabalho tera a
seguinte estrutura:

| - 6rgaos de execugao: .

a) Banco do Povo.

Art. 114 - O Banco do Povo & o orgao responsavel por coordenar o
desenvolvimento socioeconomico do Municipio, e a ele compete:

| - planejar, coordenar, promover a execugdao dos projetos de
desenvolvimento no ambito do municipio;

Il - promover a inclusdo e desenvolvimenio socioprodutivos de
empreendedores locais;

" - gerenf;i_ar a realizagdo de agoes de incentivo e fortalecimento dos micro
e pequenos negocios;

IV - dirigir a concessao de microcrédito, orientagdo e capacitagio técnico-
gerencial, *o -g

\ - promaver o incentivo a formalizagao e uso de novas tecnologias;

VI - fomentar o desenvolvimento sustentavel dos negocios locais.

SUBSEGAO VIlI .
DA SECRETARIA DE ESPORTES E RECREAGAO 7 7/_1
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Art. 115 - A Secretaria de Espoftes e Recreacgdo é 6rgao da administracao
municipal responsavel pela formulagao e implantacao de politicas voltadas ac esporte,
pelo planejamento e execugdo das atividades desportivas desenvolvidas pela
administragdo publica municipal, bem como pela organizagdo e estruturagéo das
atividades destinadas ao lazer & ao desenvolvimento social e comunitario da

juventude do municipio.

Art. 116 - A Secretaria de Espcrtés e Rer;reagﬂo compete:

| - conduzir a politica municipal de esporte, integrando as acoes da
Secretaria Municipal com as demais al;ﬁés sociais desenvolvidas da administragao
municipal como fungio essencial de garantia da qualidade de vida da populagao do
municipio; i

Il - incentivar as praticas esportivas nos seus aspectos pedagogicos, como
elemento civilizatério; :

Ill - desenvolver e difundir 2 pratica do esporte e da educacao fisica;

IV - propiciar e estender os beneficios da pratica do desporto e da educagao
fisica a todas as camadas da populagéo; |

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 a protecdo da infancia, da
adolescéncia e da juventude;

VIl - manter cursos de formagao nas véarias areas esportivas, propiciando
as criangas e aos adolescentes o desenvolvimento de seus talentos na area esportiva;

Vil - admi:_-l,istrar o funcionamento, manutengdo e qualidade da
infraestrutura fisica das unidades que compdem a rede pablica municipal de esporte,
lazer e de atividade fisica;

IX - promover e incentivar o exercicio saudavel de esportes para criangas,
adclescentes, jovens, adultos e idosos;

X - orientar o planejamento estratégico e participativo das atividades
esportivas no municipio;

Xl - elaborar, implantar & avaliar o plano municipal de esporte; 7 rf
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Xll - sistematizar os levantamenios e a atualizagdo dos dados e
informagbes de interesse para o desenvolvimento do esporte no municipio,
subsidiando a area de elaboracao de projetos na area do esporte.

Xlll - integrar programas e projetos esportivos com atividades saciais,
econdmicas e culturais realizadas no municipio e na regiéo;

XIV - atuar e incentivar a pratica de esportes de alto rendimento;

XV - formuiar politicas e propor diretrizes voltadas a juventude;

XVII - coordenar a implementacio das agbes governamentais voltadas para
o atendimento aos jovens;

XVIIl - formular e executar, direta ou indiretamente em parceria com
entidades publicas e privadas, programas, projetos e atividades espartivas e de lazer
para jovens e a populagdo em geral, :

XIX - buscar recursos financeiros em outras instancias de Governo para
incrementar as a¢btes da Secretaria;

XX - realizar atividades socioculturais de lazer, mediante a utilizacdo dos
espagos disponiveis,

XXI| - exercer outras atribuigoes compativeis com a natureza da funcao do
orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 117 - Sao atribuicdes do Secretario -Municipai de Esportes e Recreacio
comandar, dirigir @ supervisionar a execugac das atribuigdes de que trata o artigo
anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulacao de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas referentes ao esporte, lazer

e aos programas publicos voliados a juventude.

Art. 118 - A Secrelaria de Esportes e Recreacéo terd a seguinte estrutura:
| - 6rgao de execu:;éné::

a) Departamento de Espories.

1. Divisao de Recreagaa:

1.1 Coordenadoria de Esportes.
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Art. 119 - O Departaniento de Esportes € o 6rgdc responsavel por
gerenciar agOes voitadas as mais variadas modalidades esportivas, organizando
eventos esportivos, que incentivem a pratica de exercicios fisicos, mantendo
calendario de eventos integrade com as demais acbes de governo e implantando
programas esportivos disponiveis aos municipes, e a ele compete:

| - organizar e desenvolver programas e campeonatos esportivos e
atividades; _

Il - elaborar agenda dos campeonatos esportivos, eventos e outras
atividades de esportivas; e

Il - estabelecer e fazer cumprir a politica de iniciagdo esportiva do
municipio, visando a integragdo social e:0 desenvolvimento psicomotor da crianca e
do adolescente; |

IV - buscar parcerias com entidades esportivas locais e de outras
localidades;

V - criar e aplicar programas para o esporte de alto rendimento;

VI - exercer quaisquer outras atividadas relacionadas com o esporte e a

educacéo fisica, compativel com suas finalidades.

Art. 120 - O Departamento de Esportes comporta a Divisdo de Recreagéo,
gque e o orgao responsavel por promover programas, projetos e evenios recreativos
para os municipes de todas as faixas etérias, e a ele compete:

| - dirigir a realizagao dos eventos de impacto que devam compor o
calendario anual de eventos de recreagao;

Il - viabilizar espacos fisicos para os programas de recreagao;

Il - buscar apoios & parcerias junto a 6rgaos publicos e privados para a
realizagédo dos eventcs de recreagao,

IV - coordenar a adequagac dos espagos fisicos informais para as
atlividades de recreacao,

V - propor novas técnicas 2 equipamentos de recreacao;

VI - apoiar, organizar € pianejar 0s meios para a realizagdo dos eventos

recreativos no ambito local, , /?

/__.
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VIl - coordenar atividades de recreagéo para os diversos segmentos
sociais, contribuindo para melhoria da qualidade de vida da populacao;

VIl - estabelecer parcerias com a sociedade civil para a realizacao de
programas, projetos e eventos de recreacao,

IX - apoiar tecnicamerite as solicitagdes de entidades publicas, privadas e
outros drgaos representativos da comunidade, né que se refere a recreagéao,

X - promover o acompanhamento e avaliagao da execugéo dos convénios
na area de sua atuacao;

Xl - desenvolver e implementar politicas publicas de recreagao,
estabelecendo vinculo com a populagdo, através da participacdo, inclusao e

qualificagdo das praticas e espagos recreativos.

Art. 121 - A Divisao de Recreagdo comporta a Coordenadoria de Esportes,
que & o 6rgac responsavel por planéjar e coordenar os programas e projetos
pertinentes a pratica de esportes, e a ele compete:

| - promover programas, prejetos e evenitos esportivos para todas as faixas
etarias; |

Il - propor os torneios populares que devam compor o calendario;

n - gel_-enciar a adequacdo dos espacos fisicos para as atividades
esportivas; '

IV - promover o0 acompanhamento e avaiiacao da execug¢io dos convénios
na area de sua atuacgdo,

V - buscar apoios e parcerias junto a orgaos publicos e privados para a
realizagao dos eventos de recreacao; - | ,

VI - gerenciar a. cnnscient._i;agéi_n dos municipes quanto a importancia da
pratica de exercicios fisicos, em busca da melhoria da qualidade de vida;

VIl - promover a representatividade do municipio em eventos desportivos

estaduais & nacionais.

SUBSEGAOIX .
DA SECRETARIA DE CULTURA

.
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Art. 122 - A Secretaria de Cultura & orgdo da administragdo municipal
responsavel por planejar, organizar, formular, executar e avaliar a politica municipal
de cultura, fomentando a producéo cultural, a preservacéo e valorizagdo dos ativos
culturais no municipio, assessorando diretamente o Prefeito Municipal nos temas da
politica cultural, além de organizar os diversos eventos da administragdo municipal,

otimizando os recursos publicos e o calendéario anual dos eventos.

Art. 123 - A Secretaria de Cultura compete:

| - preservar as varias memornas do passado e a identidade cultural do
municipio;

Il - democratizar @ uso dos bens: culturais como direito de cidadania;

n - ualorizar”e praé.e,war o patiimonio historico, artistico e cultural do
municipio; : :

IV - incentivar é'c:rial;:él;_: artistica e ¢ carater pedagogico da cultura como
elemento civilizatoério;

V - valorizar a diversidade: cultural do municipio;

VI - elaborar, implantar e avaliar o plano municipal de cuitura;

VIl - integrar programas e projetos culturais com atividades sociais,
econdmicas, turisticas e de lazer realizadas no municipio e na regido;

VIII - conduzir as politicas municipais de cultura, integrando as agfes da
Secretaria com as atividades desenvolvidas por outros setores sociais que no seu
conjunto realizam direitos fundamentais da populagao;

IX - manter em funcionamento equipamentos culturais;

X - elaborar projetos de interesse da cultura visando captar recursos por
meio de convénios; TR

Xl - exercer outras _atrihljjgaes compativeis com a natureza da fungao do
orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Pc:-der Executivo.

Art. 124 - Sao atribuicbes do Secretario Municiﬁal de Cultura comandar,
dirigir e supervisionar a execucao das atribuicbes de que trata o artigo anterior, bem
como assistir @ assessorar o. Prefeito Municipal no planejamento e diregéo das
politicas culturais municipais. . ) %

o
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Art. 125 - A Secretaria de Cullura teréd a seguinte estrutura:
| - 6rgdos de execugao:

a) Divisdo de Cultura. _

b) Coordenadoria de Cultura.

Art. 126 - A Divisdo de Cultura é o érgdo responsavel pela coordenagao,
execugao e supervisdo das atividades relacionadas a cultura com relagao aos projetos
e recursos vinculados ao setor cultural, e a ele compete:

| - controlar a aplicacao de recursos e avaliar os resultados dos convénios
e termos de parceria celebrados pelo municipio;

Il - elaborar a proposta orgamentana da area cultural,

Il - controlar a apiicagan de recursos orgamentarios vinculados a cultura;

IV - elaborar projetos para captac@o de recursos por meio de incentivos
culturais, bem como disseminar a pratica entre os artistas e produtores culturais locais,
a fim de que os mesmos sejam capacitados para elaborar e captar recursos por meio
dos referidos projetos;

V - criar mecanismas para a promogao, producéo, circulagdo e divulgagdo
dos bens culturais;

VI - produzir periedicamente relatérios de suas atividades de fomento e
incentivo a cultura, bem como dados estatisticos sobre sua area de atuacio;

VIl - supervisionar a aplicacan da legislagao do setor cultural na area das
leis de incentivo.

Art, 127 '.A Divisaﬁ de Cultura comporta a Coordenadoria de Cultura, que
€ o orgao responsavel pelas agoes voltadas ao planejamento, coordenacéo e
execucao dos programas e projetos deslinados & promogao e difus@o da cultura no
municipio, e a ele competé:_ _ | .

I - fcumu.lar, implementgrﬂ avaliar a politica cultural e o plano municipal de

cultura;

Il - realizar a captagéo da recursos para projetos culturais, fomentando a
producao cultural;

o trabalho por
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Il - organizar os eventos culturais, mantendo calendaric de eventos

integrado com as demais a¢tes de governo;

IV - apoiar manifestagoes artisticas em todas as areas, criando espagos
alternativos de divulgagao da produgao cultural do municipio;

V' - gerenciar a implantagédo de programas de iniciagao e formagao nas

diversas linguagens artisticas.

SUBSECAO X
DA SECRETARIA DE ESTRADAS E RODAGENS

Art. 128 - A Secretaria de Estradas e Rodagens ¢ 6rgdo da administracao
municipal responsavel pela operacionalizacdo das politicas municipais, na area de
construgdo, manutengao e conservagao das estradas localizadas nas zona urbana e

rural.

Art. 129 - A Secretaria de Estradas e Rodagens compete:

| - manter a infraestrutura fisica e a conservacao das estradas rurais e
vicinais ndo pavimentadas;

Il - fiscalizar os serviggs técnicos e administrativos concementes a estudos,
projetos, especificagbes, orgamento, localizagbes, locagdes, construgdes,
reconstrucac @ 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 corregos de forma a garantir o trafego de veiculos e pessoas;

IV - cc_lordenar.a construgio e manutengao de pontes na zona rural;

V - organizar. equipe n_'nével para realizar abastecimento, reparos e
manutengao dos veiculos em operagao na zona rural;

VI - coordenar servigos de topografia necessarios as atividades do setor.

VIl - construir, conservar e manter as estradas e caminhos integrantes do
sistema rodoviario, no setor urbano ou rurai,

VIl - promover a pavimentagao e recuperagao asfaltica, quando executada

por administracao direta;
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IX - exercer outras atribuigbes compativeis com a natureza da fungéo do

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

Art. 130 - Sdo atribuigbes do Secretario Municipal de Estradas e Rodagens
comandar, dirigir & supervisionar a execucgao das atribuigbes de gue frata o artigo
anterior, bem como assistir € assessorar o Prefeito Municipal nas politicas piiblicas
pertinentes as estradas e caminhos integrantes do sistema rodoviario, no setor urbano

ou rural. . 20 4

Art. 131 - A Secretaria de Estradas e Rodagens tera a seguinte estrutura:
| - orgaos de execugao: .
a) Divisao de Estradas & Rodagens.

Art. 132 - A Diviséo de Estradas e Rl‘odagens e 0 Orgao responsavel pela
coordenacgao das acdes de construgao, manutencdo e conservagio de estradas e
caminhos integrantes do sistema rodoviario, no setor urbano ou rural, bem como o
gerenciamento da coleta_ de lixo. e a ele compete.

| - promover a execugao da coleta regular e o transporte do lixo, desde os
pontos de producgao até os locais de destinagao final;

Il - coordenar a construcao, pavimeniacdo e conservacdo de esiradas
municipais e vias publicas; _

Il - supervisionar a limpeza, capina e varricdo de logradouros publicos no
perimetro urbano;

IV - gerenciar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, visando garantir

condigoes de uso para suas unidades administrativas.

CAFITULO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 133 - O Controle Interno € o érgéo responsavel pela organizagéo de
um plano e coordenacao de todos os métedos e medidas adaptadas a fim de garantir

a salvaguarda de ativos, verificar a adequacao e fiabilidade dos dados contabilisticos,
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promover a eficiéncia operacional e encc}rajar a adesao as politicas estabelecidas pela

gestao, e a ele compete:

| - prestar orientacdo técnica nas areas de controle, risco, transparéncia e
integridade da gest&o das politicas municipais de salde;

Il - acompanhar os trabalhos que visem a subsidiar a elaboragdo da
prestacao de contas da area da salde; _

Ill - coordenar a elaboragéo e revisdo de normas internas e de manuais,
com vistas a melhoria dos controles internos da gestao e da governanca;

IV - apoiar as agbes de, capacitacBo nas areas de controle, risco,
transparéncia e integridade da gestao,

V - obter recursos para melhor atender aos municipes e proporcionar uma
area mais ampla de tratamentos de gaade;, .

VI - supervisionar atividades de avaiiagdo do cumprimento das metas, da
execugdo dos programas de governo e.dos orcamenios € de avaliagdo da gestdo,
utilizando, como instrumentos o ,mnnitcra_mentdf a avaliagdo de desempenho e a
auditoria,

Art. 134 - A[ém das atribuig:éES elencadas no artigo anterior, o Controle
Interno também & responsavel pelo controle da administracao municipal, com atuacao
preventiva e tem por objetivo supervisionar e proteger o inieresse publico,
assessorando e aconselhando o Poder Executivo Municipal na manutengao da
regularidade e exatiddo nas conias publicas, na promocao de sistemas de auditoria

interna & no saneamento de procedimentos administrativos falhos.

CAFIT;JLG Vi
. DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
Art. 135 - Os Secre-térin-:: Municipais sac agentes politicos, auxiliares
diretos do Prefeito nos termos do que dispoe o Titulo Il Capitulo Il. Secao | da Lei
Organica Municipal.
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Art. 138 - Os covga? W SR (unicipal séo de livre nomeagao e

exoneragdo, instituidos para awxhs 2r dieleriente o Chefe do Poder Executivo
Municipal, ein confurmidade com suas respectivas atribuicbes, nas quantidades,
denominagdes e requisitos minimos para preznchimento, conforme especificado no
Anexo | desta Lei Complementar. _

§ 1° - Aiém dos requisitos & que. alude o capuf a nomeagao devera atender

as condigées dispostas no art. 87 da Lei Organica Municipal.

Art. 137 - Compete aos Secretarios Municipais, alem do que esta disposto
no art, 88 da Lel Organica Municipal e das obrigagbdes de cada Secretaria e de cada
- cargo constantes Ra p-reaen-tan cen Cern Hl&m&ﬂ‘:é‘l’*& seguintes atribuigoes adicionais:

| - secretariar e asspsmrar o L,hefe do Pr.:der Executivo em assunios
referentes a espemdlu:iade .ﬁr "’Jnhtj

Il - exercer todas a'-z 5tw;daae;; du admmrstrar;ao Sunerior, no campo
funcional da pasta._naﬁ expr_assamﬁnta rie ?oma:énnia do Prefeito;

N - planejar, crganlzar "‘U' |af1dar [Lcardenar e ccntretar as atividades da
pasia, bem comc pmwdenuar OS IT.eiUs nacessarios para que as mesmas sejam
realizadas, obedecer-do aocs aubp-mgram 15 dﬂc.nrrentes do programa de governo;

IV - emitir despd{:'}oa trﬂi‘em.ﬁ sobre &s assuntos de competéncia da pasta,

V - revogar pu arlur:afll.:l_-:—a_ezs_ép proferida por seu subordinado, bem como
avocar qualquer processo; It | l

VI - presidir os érgéas de dEIIbEFn{-Elﬂ coietiva e de assessoria da
administracao geral subardmadas a pesta; bl

VI - corvocar os orgdn& de assessoria e da deliberagao coietiva para
opinarem scbre deterrmnados asuuntngr _ 1l

Viil - elaborar rgratér_lp,sla serem enc.mmunhados ao Prefeito Municipal sobre
as atividades da pasta, ] ' sl

1X - subscrever, jh nt.armqnte GGMm O F‘rafmlc Mumcapal lemslat;ao que diga
respeito a assuntos d2 v.-;p-:—.r:mi dadeds pasta; .

X - expedir raslugbes ¢ Q«f. e ks {_|e§$aéér;n3,:§ coordenagéo e controle
das atividades dal pastt_a: .dﬁ ACOTGE oML, r;sf-: inas estabele: ‘as |

CNPI 45, 105.844/0001- 04 b W

Av. Giocendo Gisvais Garomn a9 214 Fone/Tax (17) 3663.8700 Ao aj]-nba{lgpﬂel

it LA '\.



L ' d o w g CUS R S . LR R LT .
PREFEITURA M i . !‘g
CNPJ 45.135.944/000 L

04
Av. Giocondo Giovani Gazotto Iﬁ&' 214 Fone/Faw (17) 3663.6700 Amar & trabalho po
CEP 15.785.000 - Estado de Sao Paulo Sl (e al et

e-mail: administracao@santaclaradoeste.sp.qgov.br | v.br

X - decidir sobre assuntos relativos a pessoal da pasta, ressalvados os que
sejam de atribuigdo de determinados funcionarios, 6rgao ou unidade administrativa,

X1l - decidir sobre assunto de algada da pasta, sem prejuizo da delegagao
de competéncia que venha a estabelecer;

XNl - subscrever atos-e regulamentos referentes a sua propria pasta;

XIV - propor ao Prefeito Municipal, élnualmente. o orgamento de sua pasta.

Art. 138 -.Os subsidios: dgs. Secretarios Municipais serao fixados nos
termos do art. 29,.incisp-Y, da.Cc:-nstit_wgé%Eederaj_. L

Paragrafo tinico - Quando se tratar de servidor ocupante de cargo efetivo
no municipio, este podera optar por receber o subsidio ou a remuneragéo do cargo de

origem.

Art. 139 - Os Secretarios Municipais fazem jus a:

| - gozo de férias anuais de 30 (trinta) dias remunerados com um tergo a
mais que o valor do subsidio ou da remuneracao;

Il - décimo terceiro salario com base no valor integral do subsidio ou da
remuneracgao;

Il - revisao geral anual, concedida por meio de lei de iniciativa da Camara
Municipal, nos termos do art. 29, inciso V, da Constituigdo Federal.

Art. 140 - Para fins de percebimento do subsidio ou da remuneragao
considerar-se-a em exercicio os agentes politicos licenciados nos seguintes casos:

| - licenga para cuidar da propria saude devidamente comprovada por
atestado medico;

Il - por luto pelo falecimento do conjuge, companheiro, ascendente,
descendente e irmaocs ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdmica
devidamente comprovada, pelo prazo de 8 (oito) dias consecutivos:

Il - por 8 (cito) dias consecutivos em virtude de casamento;

IV - para representar o Poder Executivo Municipal fora da sede do
municipio;

IV - licenga gestante, por 120 (cento e vinte) dias.
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V - licenga paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data
do nascimento do filho ou da adogao;

VI - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao
de sangue devidamente comprovada;

VIl - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a

juizo.

Art. 141 - Os cargos de Secretarios Municipais comportam substituicdo nos
impedimentos legais e temporarios superiores a 15 (quinze) dias.

CAPITULO VII
DOS CARGOS DE COMANDO

Art. 141 - O Poder Executivo Municipal organiza sua estrutura de comando
por niveis de complexidade como segue e nos termos do organograma contido no
Anexo II:

1 - No 1° nivel: Departamento.

Il - No 2° nivel: Divisao.

Il - No 3° nivel: Coordenadoria.

IV - No 4° nivel: Setor.

Paragrafo unico - Um o¢rgdo ou unidade administrativa nao contera,
necessariamente, todos os niveis hierarguicos.

Art. 143 - As atribuicdes 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 Constituicdo Federal, fica
esltabelecido o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de livre
provimenta para serem preenchidos por servidores ocupantes de cargos efetivos.

§2° - O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo designado
para cargo de comando podera optar pela remunera¢io de seu cargo de provimento
efetivo, caso esta se apresente superior a do cargo de comando.

ol -
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§3° - Se o servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo optar
pelo vencimento do cargo em comissdo fard jus ao percebimento de todas as
vantagens adquiridas no cargo de provimento efetivo, conforme dispuser a lei.

§4° - Os cargos de comando, insfituidos para auxiliarem diretamente os
Secretarios e o Chefe do Poder Executivo Municipal, sdo aqueles especificados no
Anexo |ll desta Lei Complementar.

Art. 144 - Compete aos ocupantes dos cargos de comando, além das
incumbéncias especificas constantes do Anexo V desta Lei Complementar, as
seguintes atribuicoes adicionais:

| - dirigir e controlar ostrabalhos que ihe sao afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; .. ; |

Il - providenciar o fornecimento de materiais necessarios acs seus servicos,
bem como reparos em mé\éeis.-m,aq_uihés-e in&ta}agﬁgs;

Il - movimentar. o pags-ﬁ:}al 'éub'curdinado, efetuando a competente
comunicagao ao Secretaric do 0rgéo;

IV - determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclus&o, em atendimento as solicitagoes formuladas pelo Secretario do érgéo;

V - propor ao seu superior imedialo a escala de ferias dos seus
subordinados;

VI - apresentar, anualmente. 80 seu s‘upeﬂar imediato, relatério sobre 0s
trabalhos desenvolvidos pelas unidages subordinadas;

Vil - ﬁsca!i._zér a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo
autorizado, desde que necessario, o afastamento temporario durante o expediente;

VIl _- reunir, periodicaments, os funcionarios subordinados, ouvindo
sugestées ou discutindo assuntos dirclamente ligacdos as atividades que Ihe estao
afetas; PR A sady 4

IX - comunicar ao respethp_ S__ec:r_eté,rin Q ijescon_tu em folha de pagamento
para os casos de ausencia sem autﬁrizac}ﬁc;

X - propor ao seu su'p.eriur imediato as medidas que considerarem

necessarias ac aperfeigoamento cu a melhor execugao dos servigos,
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X| - prestar ao superior imediato informacbes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decisdo ou que devam subir & consideragao superior;

XIl - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas unidades
que dirigem, encaminhando-os 4 apreciagao do seu superior imediato.

XIIl - assessorar, planejar, coordenar, supervisionar e ofientar as atividades
técnicas e administrativas de apoio a0 Secretario}

XIV - supervisionar'e coordenar as atividades de administracéo geral da
Diviséo;

XV - prestar assessoramento técnico ao Assistente de Secretario em
assuntos relativos a Divisao/Setor de sua especializagao, elaborando pareceres,
notas técnicas, minutas e mfofmag:ﬁ&s gerafs _

XVI - supervisionar tecnicamente as atw:dades e projetos desenvolvidos
pelas coordenacoes subordinadas a sua area' '

XVII - expedir instrugdes nunnatwas de- caréter técnico e administrativo no
ambito de sua area de atuagio; . .

XVIII - conduzir as atlvldades operacionais e burocraticas;

XIX - assegurar a elaboracao de planos, programas e projetos relativos as
funcbes do respectivo argéo; _

XX - programar, coerdenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo de seu
orgao; ,

XXI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

XXI| - propor ao superior hierarquico as medidas que julgar convenientes
para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

XXIII - promever a integragao e o desenvolvimento técnico e interpessoal
da respectiva equipe de trabalho; |

XXV - planejar, programar e disciplinar a utilizacao dos recursos materiais
e financeiros necessarios ao bom andérﬁenm dos trabalhos;

XXV - reunir-se periodicamenie com o0s éubnrdinados. para avaliagado dos
trabalhos;

XXVI - manter efetivo controle das atividades do departamento, setor ou
servigo que chefia;
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XXVIl - responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando
celeridade aos pracessos de sua competéncia;

XXVIII - disciplinar e distribuir tarefas aos orgaos subordinados;

XXIX - elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetos,
encaminhando-os ac superior hierarquico para efetivo controle dos resultados
alcangados,

XXX - zelar pela murallidade, economicidade e probidade administrativa;

XXX| - assessorar seus superiores na elaboragdo das politicas publicas e
de governo da Administragdo Municipal;

XXXII - promover reunides de trabalho com os servidores do departamento,
setor ou servico que chefia, submetendo os resultados ou sugestdes a apreciacao do
seu superior, :

XXX - colaborar em todas as atividades dos seus superiores;

XXXIV - controlar la execucao orcamentaria, a realizacao da despesa e o
cumprimento de metas; '

XXXV - desempenhar outras tarefas afins atribuidas pelos superiores

dentro de sua area de competéncia.

, CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 145 - Conforme forem instalados os 6rgaos que compodem a estrutura
administrativa da Prefeitura do Municipio de Santa Clara D'Oeste, prevista nesta Lei
Complementar, serdo extintos automaticamente os atuais érgéos incompativeis com
a atual estrutura, ficando o Prefeito autorizado a proceder as necessarias
transferéncias de pessoal, verbas, atribuicdes e instalagbes.

Art. 146 - Ficam automaticamente extintos todos os cargos publicos que
nao constem expressamente desta Lei Complementar, preservados todos os direitos

adquiridos por eventuais ocupantes.
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Art. 147 - Fica garantido aos servidores plblicos municipais vencimento
nunca inferior ao piso salarial profissional nacional, estabelecido pela legislacdo
federal para sua respectiva categoria.

§1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a corrigir per Lei o
vencimento dos servidores, a que se refere 0 éaput deste artigo, guando o vencimento
do cargo ficar abaixo do valor fixado para o piso profissional nacional da categoria.

§2° - Quando da atualizagao de vencimento, a que se refere o presente
artigo, os servidores ficardo automa_ticamente reenquadrados na correspondente

referéncia.

Art. 148 - As atribuigbes dos cargos de provimento efetivo ficam definidas
de acordo com o disposto no Anexo VI desta Let.

Paragrafo unico - A quantidade, denominagao, requisitos, carga horaria
forma de provimento dos-cargos, de que trata o uaphtdesﬂe artigo, constam do Anexo

IV desta Lei Complementar.

Art. 149 - O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar por
Decreto a presente Lei Complementar, no que for necessario, desde que esteja
relacionado com a estrutura administrativa, especificando a competéncia das

respectivas unidades ora criadas, observando sempre a Lei Organica do Municipio.

Art. 150 - As qgspesas decorrentes da aplicagao desta Lei Complementar
correrao por conta de dotagtes proprias, consignadas no orgamento, suplementadas,
se necessario, ficando o Poder Executivo, diante das alteragbes na estrutura
administrativa autorizado a promover os ajustes orgamentarios decorrentes, propondo
alteragdes necessarias |‘|als Leis Ort;ame;nt_érias do municipio.

Paragrafo unico - Havendo disponibilidade orcamentaria o Poder
Executivo podera abrir créditos adicipﬁais espéciais para cobrir as despesas com as
novas unidades orgcamentarias. utilizando para este fim recursos de anulagao de

dotacbes vigentes ou excesso de arrecadagao que venha a ser apurado.
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Art. 151 - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data da sua

publicagdo, revogadas as disposigbes em contrario, 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 alteragdes posteriores.

Santa Clara D'Oeste — SP, 31 de margo de 2023.

Publicado pnr_laﬁiéi;ﬁn nos termos do artigo 78 da Lei Orgdnica Municipal.
p A

o
Fadl |
/
#
-

-

SERGIO CARRILHO DA'SILVA
Chefe da Divisdao Municipal de Administracdo
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ANEXO |
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
A que se refere o artigo 135 desta Lei Complementar

QUANTIDADE DENOMINACAO REQUISITOS
01 Secretario de Administra;ﬁﬁ Ensino Superior Completo
01 Secretario de Finangas o Ensino Superior Completo
04 Secretérin de Assisténcia e Promogao Erinirio- Superior Gamelits
Social
_U1 § Secretario de SEI_I.'IE_E_ e _ Ensiﬁo Supeﬁor Completo
01 Secretario de Educacgao Ensino Superior Completo
01 Secretario de Obras e__Sewigns Pubiicos Ensino Superior Completo
01 Secretario de Turismo ) - Ensino Superior Completo
01 Secretario de Agricultura & Abastecimento | Ensino Superior Completo
01 Secretario de Desenvolvimento Econémico I
e Trabalho
01 Sécreféiric:- de Esportes e-F{_ecrea@o Ensino Superior Completo
01 Secretario de Cultura Ensino Su;er_io?(:;'lpf;tﬁ-
01 Secretario de Estradas e Rodagens Ensino Superior Completo
7
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ANEXO Ii
ORGANOGRAMA
- A que se refere o artigo 141 desta Lei Complementar

PREFEITO MUNICIPAL J
. = -

QR

o 3 e

CHEFiA DE
GABINETE DO

FREFEITO

| ! ‘
SEC. DE “BEC. DE SEC. DE SEC.DE SEC. DE SEC. GE | SEC.DE SEC.DE SEC. DE DES. SEC. DE SEC. DE [ SEC.DE
ADMINISTRAGAD FINANCAS ASSISTENCIA SAUDE EDUCACAD OBRAS E | TURISMD AGRICULTURA E ECONOMICO ESPORTES E CULTUR A ESTRADAS
E PROMOGAD SERVICOS | ABASTECIMENTO E TRAEALHO RECREACAD E
SOCIAL PUBLICOS | 1 RODAGENS
)
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SUB-ANEXO |
CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

A que se refere o artigo 31 desta Lei Complementar

' CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

ASSESSORIA DE COORDENADORIA JUNTA DO
GABINETE DE COMUNICACAO SERVICO MILITAR
SOCIAL
P
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SUB-ANEXO I

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

A que se refere o artigo 39 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

A

Amer l.nI-I;lB}g por

ool (data o

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRAGAO, .

PLENAJEAMENTO E
ORCAMENTO

DIVISAO DE_
ADMINISTRAGAQ

SETOR DE
ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

' DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DA
| RECURSOS HUMANOS PREVIDENCIA

E FOLHA DE

PAGAMENTO

-
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DEPARTAMENTO
DE LICITACOES E
CONTRATOS

DEPARTAMENTO
DE NEGOCIOS
JURIDICOS

1
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SUB-ANEXO [l

SECRETARIA DE FINANCAS
A que se refere o artigo 50 desta Lei Complementar

'L SECRETARIA DE FINANGAS i

| DIVISAO DE FINANGAS
SETOR DE CADASTRO SETORDE
bl E LANCADORIA TESOURARIA E

CONTARBILIDADE

TRIBUTAGAO
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SUB-ANEXO IV
SECRETARIA DE ASSISTENCIA E PROMOGAO SOCIAL
A que se refere o artigo 59 desta Lei Complementar

| SECRETARIA DE ASSISTENCIA E PROMOCAQ
SOCIAL

‘ DEPARTAMENTO DO |

CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL
-CRAS

COORDENADORIA DO
CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL

- CRAS

SETOR DE
ASSISTENCIAE | -

CUIDADO SOCIAL ‘ _/7/
99 - )

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E

ASSISTENCIA SOCIAL |
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SUB-ANEXO V

SECRETARIA DE SAUDE
A que se refere o artigo 67 desta Lei Complementar

@
QFF
o 0 i )

i L

SECRETARIA DE SAUDE ‘
|
|
DEPARTAMENTO CE i DEPARTAMENTO DE :
ATENGAQ GERAL EM | VIGILANCIA- SANITARIAE |
SAUDE : EPIDEMIOLOGICA | DO TRABALHO
|
[ DIVISAO DE CONTROLE E
| TRANSPORTE EM SAUDE
[
COORDENADORIA DE SAUDE
SETOR DE SETOR DE AGENDAMENTO SETOR DE
ATENGAO DE VAGAS DE MEDIA E EPIDEMIOLOGIA
BASICA ALTA COMPEXIDADE

S ‘745___ 100
"l _

| DEPARTAMENTO DE -
SAUDE E SEGURANGA
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SUB-ANEXO Vi
SECRETARIA DE EDUCACAO
A que se refere o artigo 79 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE EDUCAGAO J

I
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAD I

DIVISAO DE ENSINO ' DIVISAO DE EDUCAGCAO

FUNDAMENTAL P COORDENADORIA DE INFANTIL

MANUTENCAO E CONSERVAGCAO

SETOR DE ENSINO SETOR DE EDUCAGCAO
FUNDAMENTAL INFANTIL
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SUB-ANEXO VIi )
SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

A que se refere o artigo B9 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

@’3

' ahamnggr

f1i1

DEPARTAMENTO DE
OBERAS
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DEPARTAMENTO DE

SERVICOS PUBLICOS |
E—

DIVISAQ DE SERVIGOS
PUBLICOS |

COORDENADORIA DE
LIMPEZA PUBLICA

SETOR DE LIMPEZA
PUBLICA
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SUB-ANEXO VI
SECRETARIA DE TURISMO

A que se refere o artigo 98 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE TURISMO

_____ 1 pe———

DEPARTAMENTO DE
TURISMO

SETOR DE TURISMO
NAUTICO
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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
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODO |
INCENTIVO A AQUICULTURA AGRONEGOCIO

VIVEIRO DE MUDAS

COORDENADORIA DO ‘

SETOR DE MEIO AMBIENTE,
SANEAMENTO PUBLICO E

7/) RESIDUOS SOLIDOS
f —
i 104

SETOR DE ORIENTAGAQ
TERRITORIAL RURAL
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SUB-ANEXO X

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRABALHO
A que se refere o artigo 113 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TRABALHO

BANCO DO POVO
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SUB-ANEXO XI
SECRETARIA DE ESPORTES E RECREAGCAO
A que se refere o artigo 118 desta Lei Complementar

! ) b
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE @’;
-

SECRETARIA DE ESPORTES E
RECREACAO

|
DEPARTAMENTO DE
ESPORTES

DIVISAO DE
RECREACAO

COORDENADORIA DE
ESPORTES

(_’fl/"/\_
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SUB-ANEXO XII
SECRETARIA DE CULTURA
A que se refere o artigo 125 desta Lei Complementar

'SECRETARIA DE CULTURA

DiVISAO DE CULTURA

COORDENADORIA DE

CULTURA
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SUB-ANEXO Xlil
SECRETARIA DE ESTRADAS E RODAGENS
A que se refere o artigo 131 desta Lei Complementar

SECRETARIA DE ESTRADAS E
RODAGENS

DIVISAO DE ESTRADAS E |
RODAGENS
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ANEXO 1lI
QUANTIDADE, DENOMINAGAO, REFERENCIA, JORNADA, FORMA DE PROVIMENTO E REQUISITOS
DOS CARGOS DE COMANDO
. A que se refere o § 4° do artigo 143 desta Lei Complementar
REFERENCI Horme [ e Wl FORMADE |
QUANTIDADE ‘DENOMINACAO VENCIMENTO | JORNADA | REQUISITOS
: PROVIMENTO j
' o | EnsinoMédio |
02 Agente de Contratagao - 40h Fung3o de Confianca
Complets
T T e s ol ' Em comiss&o - livre Ensino Médic |
01 Assessor de Gabingte R§ 2 500,00 40h
; nomeagao & exoneragao Completo
e i i ————— BEE == 1 B Y T O P B IETS
Chefe da Coordenadoria de £ ' Em comissdo - livre Ensino higdio
01. ) ) R$ 2.760,00 40h
Comunicacao Social nomeacao e exoneracao Complete
Chefe da Coordenadoria de : Em comisséo - livre Ensinc Médio
01 . R$ 2.750,00 40h
Cultura nomeacao e exoneracao Completo
Chefe da Coordenadoria de ' Em comissao - livre Ensino Médio
(o} R3 2.750,00 40h
Esportes nomeagaoc e exoneragao Completo
f i E issdo - li Ensino Médi
6 Chefe da Coordenadoria de R 2.760.00 40h m comissao - livre nsino io
Limpeza Pdblica nomeagao e exoneragao Completo
Chefe da Coordenadoria de Em comisséo - livre Ensino Médio
o1 R$ 2.7580,00 40h
Manutengao e Conservagao nomeagdo e exoneragao Completo
—_— g
’/ o
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Chefe da Coordenadoria de Er comissdo - livre Ensino Médio
01 - R$ 2 750,00 40h
Saude nomeagac e exoneragao Completo -:
Chefe da Coordenadoria do n o i ] .
' Em comissao - livre Ensino Médio
01 Centro de Referéncia de - R$ 2.750,00 40h |
) i nomeacéo e exoneragdo Completo
| Assisténcia Social - CRAS |
] S
| Chefe da Coordenadoria do ' Em comiss&o - livre Ensino Médio
01 - RS 2.750,00 40h
| Viveiro de Mudas ] I nomeagao € exoneracao Complsto
| | Serocupante de
! . cargo publico
I o8 Chefe da Divisdo . G - | 40h Fung3o de Confianga  efetivo e possuir
Ensing Médio
; | Cornpleto
[ ] Ser ocupante de
|
| . cargo puklico
11 | Chefe de Setor A - 40h Fung¢ao de Confianga efetiva e possuir
: Ensino Médio
| Completo
|
Diretor do artamanto de
o ; Ensino Superior |
01 Administragio, Planejamento e H - 40h Funcéo de Confianca
Completo
Orgamento
Diretor do Departamentio de Ensino Superior
01 ki H - 40h Fungdo de Confianga ¥
Atencdo Geral em Saude Completo
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Diretor do Departamento de Em comissao - livre Ensino Superior
01 RS 3.850,00 40h
Educagéo nomeacac e exoneracao Complelo
" Diretor do Departamento de T Ensino Superior
01 De - 40h Fungdo de Confianga
Esporles Completo
Diretor do Departamento de ~ Ensino Técnico |
01 . \ - 40h Funcéo de Confianga
Incentivo & Aquicultura | Completo
Diretor do Departamento de = & _ Ensino Superior |
01 8L i 40h Fungdo de Confianga i
| Licitagdes e Contratos | Completo i
e == = — - == 4
Diretor do Departamento de J i , ! , Ensino Superior |
01 “a . - 40n Funcéo de Confianga _
Negécios Juridicos Completo j
Diretor do Cepartamento de JI_ - Ensino Médio
04 i - 40h Funcao de Confianca
Obras Completo
- Diretor do Departamento de | T e =
: : Ensino Superior
o Planejamento e Assisténcia - 40h Funcéo de Confianga
r ' Completo
Social
Diretor do Departamento de a i Ensino Superior |
01 : - 40h Fungéo de Confianca
Previdéncia Completo
Diretor do Depariamento de == _
Ensino Superior
01 Recursos Humancs e Folha de - 40h Funcdo de Confianca
Completo
Pagamento
Diretor do Departamento de ) Ensino Médio
Em comissdo - livre
01 Salde e Seguranca do R$ 3.850,00 40h Completo, e Curso
nomeacao e exoneragao .
Trabalho Técnico em
P
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Seguranga do
trabalho
Diretor do Departamento de . e Ensino Médio
g i) H - 40h Funcao de Confiancga
Servicos Publicos Completo
Diretor do Departamento de Ensino Superior
o H 40h Funcéo de Confianga
Turismo Completo
Diretor do Departamento de ,
_ , o Ensino Médio
o1 Vigitancia Sanilaria e H 40h Fungdo de Confianga
iy : Completo
Epidemioldgica
Diretor do Departamento do - o Ensinc Superior |
01 i _ H - 40h Fungdo de Confianga : !
Agrenegocio _ l Completo |
Diretor do Departamento do E . S
: |  Ensino Supenor |
01 Centro de Referéncia de H . 40h Fungao de Confianca —— '
' Assisténcia Social - CRAS ’ P _i
Em comisséo - livra Ensino Superior |
01 Chefe de Gabinete R$ 4.400,00 40h ,
' nomeacac e exaneracao Completo i
o
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ANEXO IV
QUANTIDADE, DENOMINAGAO, REFERENCIA, JORNADA, FORMA DE PROVIMENTO E REQUISITOS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A que se refere o paragrafo Unico do artigo 148 desta Lei Complementar

QUANTIDAD i FORMA DE T
- DENOMINACAD REFERENCIA | JORNADA REQUISITOS l
I E PROVIMENTO , i
e e k|
! 30 .| Agente Administrativo F A0h Efetivo - Concurso Publico- | © Ensino Médic Compleio I
o ——) o ' '_} T N Ensino Fundamental |
80 Agente Auxiliar de Servigos A 40h Efetivo - Concurso Pablico | , . '
Incompleto
o7 Agente Comunitario de Saude ESF ACS 40h Efetivo - Concurso Publico Ensino Medio Completo
02 Agente de Combate as Endemias ACS 40h Efetivo - Concurso Piblico Ensino Médio Completo
01 Agente de Saneamento A 40h Efetivo - Concurso Pablico Ensino Médio Completo
; Ensinc Fundamental
15 Agente de Servigos | D 40h Efetivo - Concurso Publico
Completo
Ensino Fundamental
01 Almoxarife E 40h Efetivo - Concurso Publico
Completo
Ensino Superior Completo e
) _ o Registro no Conselho
03 Assistente Social K 30h Efetivo - Concurso Publico _ , ,
Regional de Servigo Social -
CRESS
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Ensino Fundamental
02 Auxiliar em Saide Bucal A 40h Efativa - Concurso Pablico
Completo

Ensino Superior Completo em
a1 Controlador Internc : W | 40h Efetivo - Concurso Piblico Administragio, Ciéncias
Cantabeis ou Direito

Coordenador da Secretaria

|
=, ; : - L 40h Efetivo - Concurso Puablico Ensino Superior Completo |
Municipal de Assisténcia Social

01

| Ensino Fundamental
i 01 Coordenador de Transparte H 40h | Efetivo - Concurso Fublico | Incomplsto e CNH Categoria |
! ' ‘D" ou Supenior

I = Coordenador do Centro de =) _]
‘ 01 Referéncia & Assisténcia Social - L 40h Efetiva - Concurso Publico Ensino Superior Completo i
CRAS |'
N ~ o g - — | . Ensino Fundamental |
02 Eletricista G 40h Efetiva - Concurso Publico
] Incompleta
" Ensino Fundamental |
01 Encanador ; B 40h Efetivo - Concurse Puablico
Incompleto
- , —=— Ensina Fundamental
11 Encarregado de Diviséo P 40h Efetivo - Concurso Publico
Completo
-_— Ensino Fundamental
14 Encarregado de Setor H 40h Efetivo - Concurso Publico
Completo
T ‘ Ensino Superior Completo e
04 Enfermeiro P 40h Efetivo - Concurso Publico .
Registro no Conselho
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Regional de Enfermagem -
COREN

Ensino Superior Completo e

, . . . Registro no Conselho
01 Engenheiro Agrénomo : L 40h Efetivo - Concurso Publico _ .
: : Regional de Engenharia e
Agronomia - CREA
Ensino Superor Compleio e
01 Farmacéutico P 40h Efetivo - Concurso Piblico Registro no Conselho
! ' ] : * |. Regional de Farmacia - CRF

01 Fiscal Geral - | 40h Efetivo - Concurso Pikblico

Ensine Fundamental
Completo
Ensino Superior Completo em
01 Fiscal Tributaric : v - 40k Efetivo - Cancurse Publico Administraco, Ciéncias
Centabeis ou Direito
Ensino Superior Completo e
Registro no Conselho
03 Fisioterapeula K 20h Efetive - Concurso Plblico Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional -
CREFITO
Ensino Supenor Completo e

) . . Registro no Conselho
01 Fonoaudiélogo K 20h Efetivo - Concurso Publico ) _
Regional Fonoaudiclogia -

CREFONO
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[ ‘ Ensino Fundamental
02 | Mecanico H 40h Efetivo - Concurso Publico
|

Completo
Ensino Superior Completo e
02 Meédico Clinico Geral A 20h Efetivo - Concurse Plblico Registro no Conselhg '
| Regional de Medicina - CRM
i Ensinc Superior Completo e

IMédico de Estratégia da Saude da
01 Eari % X 40h Efetivo - Concurso Plblico Registro no Conselhc
amilia

Regional de Medicina - CRM |

: Ensino Superior Completo & ]I
01 ' Médico Ginecalogista/Obstetra U | 10m Efetivo - Concurso Poblico Registro no Conselho |
| Regional de Medicina - CRM |
Ensinc Superior Completo e
01 Médico Pediatra u 10h Efetivo - Concurso Publico Registro no Canselhe

Regional de Medicina - CRM
Ensinc Superior Completo e

Registro no Conselho
Regional de Medicina
l Veterinaria - CRMV
| Ensino Fundamental
03 Monitor de Transporte Escolar A 40h Efetivo - Concurso Piblico
Completo
Ensino Fundamental
25 Motorista G 40h Efetivo - Concurso Publico | Incompleto e CNH Categoria
"D" ou Superior

01 Médico Veterinario P 40h Efetiva - Concurso Publico
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Ensino Superior Completo e |
Registro no Conselho
Regional de Nutricionistas -
CRN
Ensino Superior Compieto e |

02 Nutricionista M 20h Efetivo - Concurso Publico

_ ) Registro no Conselho
03 Cdontdlogo J 20h Efetivo - Concurso Publica . )
Regional de Odontologia -
CRC i
Ensino Superior Complato e |
* Registro no Conselho
Regional de Odontalogia -
CRO
Ensino Fundamental
11 Operador de Maguinas ) J 40h Efetivo - Concurso Pablico | Incompleto @ CNH Categoria

"D" ou Superior

02 | Odontblogo ESF U 30h Efetivo - Concurso Publica
L

| ' o Ensino Superior Completo em
- 01 Pedagogo | 20h Efetivo - Concurso Publico )
Pedagogia

Ensino Superior Completo e
02 Procurador Juridico v 20h Efetivo - Concurso Publico Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB
Ensino Superior Completo e
03 Psicdlogo J 20h Efetivo - Concurso Publico Registro no Conselho
Regional de Psicologia - CRP

- 117

-



MUNICIP. TA . @i;
CNFJ 45.135.944/0001-04 Y
! W

Av. Glocondo Giovani Gazotte n2 214 Fone/Fax (17) 3663.8700

CEP 15.785.000 - Estado de Séo Paulo Amace panaine sar
e-mall: administracac@santaclaradoeste.sp.gov.br planejamento@santaclaradoeste sp.gov.br ' '
Ensino Fundamental
M Recepcionista F 40h Efetivo - Concurso Publico
Completo
o ) B o o Ensino Médio Completa, |
Formagao Tecnica Especifica
05 Técnico de Enfermagem E 40h Efetivo - Concurso Plblico e Registro no Conselho
Regional de Enfermagem -
COREN
; N = : l _ _ Ensino Fundamental
5 Telefdnista _ F 30h Efetivo - Conecurso Puablico
. Completo
o Ensino Superor Completo e |
Regisiro no Conseiho
01 Terapeula Ocupacionsl J 30h Efetivo - Concurso Publico Regional de Fisioterapia e
: Terapia Ocupacional -
. CREFITO
Ty = - o Ensino Fundamental
10 Trabalhador Bragal A 40h Efetive - Concurso Pablico
Incompleto

- ---‘-\-""-
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SUB-ANEXO UNICO

QUADRO DO MAGISTERIO - CLASSE DE DOCENTE

QUANTIDADE DENOMINAGAD FORMA DE PROVIMENTO
01 Prof. Educ. Basica | com Magistério Efetivo - Concurso Publico de
Provas e Titulos

24 Professor Educacao Basica | com Licenciatura | Efetivo - Concurso Publico de
Provas e Titulos

1 Prof. Educacac Basica - Artes Efetivo - Concurso Publico de
Provas e Titulos

2 ' Prof Educ. Basica’- Educagao Fisica Efetivo - Concurso Publico de
' Provas e Titulos

1 Prof. Educ. _Bééica'- LTEQE Estrangeira Ffstivo - Concurso Piiblico de

Provas e Titulos

ANEXO V
ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS DE COMANDQ
A que se refere o artigo 142 desta Lei Complementar

SUB-ANEXO |
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE GABINETE

Descrigao sumaria _
Compreende as tarefas que se destinam é hrestar asseséoria direta ao Chefe do / --
Gabinete, ao Vice-Prefeito e ac Prefeito. em todas as suas atividades, além do
atendimento a autoridades, sociedade civil e populacgao, inclusive representando-os

em eventuais solenidades, em suas auséncias. of
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Descrigdao Detalhada

| - Assessorar diretamente o Prefeito nas relagdes institucionais com a comunidade e
esferas publicas, coma Poderes Executive e Legislativo, ONGs, sindicatos e
associagoes,

Il - Assessorar o Prefeito em sua -relagdo institucional com a Camara Municipal,
acompanhando a tramitagao de projetos, recebendo e processando requerimentos e
as indicagoes parlamentares para adogado de providéncias necessarias,

Il - Assessorar nas respostas de requenmentos e indicacoes da Camara Municipal,
mantendo o Prefeito Municipal devidamente informado a respeito;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisbes administrativas
referentes aos reql.;lerimantcs protocolizados no protocolo geral da Prefeitura
Municipal,

V - Promover o entrosamento entre o-gabinete do Prefeito e os drgéos técnicos da
administracdo para fins de execugdo de planos é programas de trabalho;

VI - Preparar e gerenciai a agenda do Prefeito Municipal, Vice Prefeito e Chefe de
Gabinete;

VIl - Transmitir aos demais 6rgacs de comando as.ordens e orientagdes do Prefeito,
zelando pelo seu cumprimento;

VIl - Fazer chegar ao Prefeito os atos oficiais, zelando para que tenham sido redigidos
corretamente, bem como supervisionando os atos de preparagéo, registro, expedigéo,
publicagao e arquivamento;

IX - Examinar previamente o expediente a ser submetido ao Prefeito:

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA CDORDENADORIA;DE COMUNICACAO SOCIAL
N [

Descricdo sumaria ’ |.

: \
Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar, implementar e avaliar
agboes de comunicagdo para difundir programacgoes, fatos, eventos e demais

informagoes das atividades da gestao.

Descrigao Detalhada
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| - Estabelecer estratégias de comunicagdo da administragao municipal com a
comunidade, 6rgaos de imprensa e demais autoridades, planejando e executando as
campanhas de carater informativas. e de . interesse publico, bem como as acles
desenvolvidas pela Prefeitura Municipal € demais 6rgaos da Administragao Municipal;
Il - Gerenciar a execucao dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem
os materiais resultantes das publicidades e publicagdes, tais como, jornais, fitag, CD's,
DVD's, etc.

Il - Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais.

IV - Supervisionar a elaboragao de mateérias jornalisticas a respeito das acgtes do
Poder Executive Municipal;, - o

V - Dirigir a elaboragdo de campanhas de propaganda, marketing @ multimidia da
Administragéo Piblica Muricipal;, .

VI - Chefiar a produgao de videos, audios e folografias das a¢des do Poder Execulivo
Municipal; | '

VIl - Coordenar a organizacao do arquivo dq acervo publicitario do Municipio;

Vil - Coordenar a politica de comunicagao externa e interna da administracdo no
ambito do Poder Executivo Municipal desenvoivendo as atividades de cobertura e
distribuicao do material jornalistico;

IX - Dirigir as alividades de relagGes pubiicas, comunicagao dirigida e divulgagao dos
atos do Poder Executivo além de atividades de cerimonial publico e a condugéo e
organizacao de eventos e solenidades da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e
0 cumprimento do protocolo oficial;

X - Promover a divulgagdc das agGes da Administragido Municipal para o
conhecimento pulblico fornecendo informagdes precisas sobre as atividades
produtivas, iniciativas sociais e politicas da Prefeitura através de todas as redes de
comunicacao tais como: Radio, TV, Jomal, redes sociais e outras, disponiveis em
ambito Municipal, Regional e Estadual.

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DA COORDENADORIA DE CULTURA

Descricao sumaria
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.

Descrigédo Detalhada

| - Coordenar a execucdo da politica municipal direcionada a cultura;

Il - Promover a arganizacao, manutengao e supervisao de bibliotecas, salas de leitura,
centros culturais, museus, teatros e outras instituicoes da Prefeitura voltadas ao
estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e das letras e bem assim a difusdo e a
promogao cultural; ' ‘

Il - Gerenciar a protecdo do patrimdnio artistico. arqueolodgico, histérico e cultural do
Municipio, -

IV - Dirigir a promogac de atividades cullurais, artisiicas e folcléricas, respeitando-se
a liberdade de criagéo; |

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DA COORDENADORIA DE ESPORTES

Descricdo sumaria
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.

Descricao Detalhada

| - Assessorar o secretario da area no planejamento, coordenac8o, execucgido e
avaliagdo das atividades; : / 7
Il - Planejar, programar e executar atividades fisicas, esportivas, recreativas e de lazer, .
para incentivar jovens e adolescentes a praticar diversas modalidades amadoras e (
cultivar o espirito de competicao, lidande com vitdrias e derrotas e moldando, assim,

o proprio carater e a cidadania; |
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Il - Conduzir a Politica Municipal de Esporte, integrando as agdes da Coordenadoria
com as demais acgGes sociais desenvolvidas pela Prefeitura Municipal como funcées
essenciais de garantia da qualidade de vida da populagao do Municipio;

IV - Incentivar as praticas esportivas nos seus aspectos pedagdgicos, como elemento
civilizatorio;

V - Chefiar equipes de servidores que atuem na Coordenadoria, determinando tarefas
a serem executadas, avaliando-as e estabelecendo diretnizes para execucao;

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA COORDENADORIA DE LIMPEZA PUBLICA

Descrigao sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar, supervisionar e avaliar

os servigos publicos municipais de limpeza publica e coleta de lixo.

Descricdo Detalhada

| - Superintender o servigo de limpeza pliblica e coleta de lixo;

Il - Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo, chefiando os
servidores alocados na area;

Il - Propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo
e limpeza publica; _

IV - Gerenciar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DA COORDENADORIA DE MANUTENCAO E CONSERVAGAOQ

Descrigcao sumaria
Compreende as tarefas que se destinarm a gerenciar os servigos plblicos voltados a
manutencdo e conservacao das unidades escolares vinculadas a rede municipal de

ensino, bem como demais predios em que se operem atividades da Educacéao.
—

: f
Descri¢cao Detalhada ‘ 7
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| - Coordenar as atividades de limpeza e higienizag3o dos espacgos publicos que
desenvolvem atribuigbes pertinentes a Educacao;

Il - Supervisionar os servigos de limpeza das unidades escolares e demais espagos
publicos utilizados pelos alunos & servidores publicos;

[l - Administrar os contratos de terceinzacao de servigos nas areas de limpeza publica;
[V - Manter de forma org.anizada é perm-anen‘té'a limpeza deé espagos publicos das
unidades escolares;

V - Elaborar planos e estratégias de manutencao dos prédios escolares, bem como
gerenciar e controlar as atividades inerentes a manutengdo dos referidos prédios
escolares; .

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA COORDENADORIA DE SAUDE

Descricdo sumaria ‘
Compreende as tarefas que se destinam a planejar, dirigir e avaliar os servigos de
saude e atencéo basica executados pela rede municipal, atendendo as diretrizes do

planc de governo vigente no municipio.

Descricao Detalhada

| - Assessorar o Secretario da area na elaboragao de estratégias e diretrizes para

implementagdo dos servigos de sadde atendendo as metas estabelecidas no plano de

governo vigente, | .

Il - Coordenar os programas de interiigacdo das informag@es entre a Secretaria e os

Postos de Saude relacionando os atendimentos nos servigos de vigilancia da saude,

salde bucal, unidades basicas de saude, pronto alendimento, servigos

complementares, epidemiologia, nutricional, imunizacéo, vigilancia ao trabalho, satde

ocupacional, farmacia, diagnéstico terapéutico, setor de referéncia, consultas

especializadas e encaminhamentos;

I - Promover a proposicao de politicas tangentes a matéria, aplicando o plang--)

municipal de sadde na sua amplitude; /f"
(/
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Il - Dirigir, chefiar, avaliar e supervisionar os servigos de atencao integral da saude
dos municipes, visando obter impacto na situacao de salde e autonomia das pessoas
e nos determinantes e condicionantes de salde da coletividade;

IV - Gerenciar os servigos oferecidos na unidade basica de salude, tomando decisdes
administrativas e técnicas, orientando, supervisionando e avaliando a prestagéo dos
servicos, bem como dando devolutiva as demandas da populagéo atendida;

V - Gerenciar o cumprimento da legislacio e as rormas do SUS;

VI - Receber e avaliar relatorios, planilhas e demais documentos relativos as
atividades rotineiras desenvolvidas na Unidade;

VIl - Atender municipes e autoridades politicas e técnicas, bem como desenvolver
relagBes institucionais com 6rgaos, agentes e populagéo em geral;

VIl - Garantir uma gestao campéﬂilnada e descentralizada da unidade, direcionando
a ateng&o ao servidor e ao cidadao,

IX - Gerenciar, coordenar & representar a sua equipe nas atividades institucionais;

X - Monitorar e avaliar o servigo de atendimento prestado na Unidade Basica de
Saude; . .

Xl - Promover a transparéncta na gestdo esclarecendo os motivos das decisbes,
disponibilizando acesso a informagao a equipe e aos usuarios, preservando as
sigilosas por lei, contribuindo, deste modu, para o controle social;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA COORDENADORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Descricdo sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a articular, acompanhar e avaliar o processo
de implantacéo do CRAS e seus servigos nc ambito do Poder Publico Municipal.

Descricao Detalhada

| - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recu
humanos da unidade; J

A

Y |
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Il - Dirigir a elaboragéo, acompanhamento, implementacéo e avaliagao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulagées necessarias;
Il - Subsidiar a elabora¢&o dos mapea}nenms da area de vigilancia socioassistencial
do orgdo gestor de assisténcia social;

IV - Coordenar o pracesso de articulacao cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os C_.RAS_ e servigos de acolhimento, na sua area
de abrangéncia definir com a aq:jipe os critérios de inclusio, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos éervigos ofertados;

V - Gerenciar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento
e desligamento das familias € individuos no CRAS; '

VI - Coordenar a exehug:ao das agéé's.. assegurando dialogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e dos-usuarios;

VI| - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DA COORDENADOCRIA DO VIVEIRO DE MUDAS

Descrigdo sumaria s

Compreende as tiarefas que se destnam a coordenar as estratégias de
desenvolvimento da eccnomia agricoia do municipio estabelecidas no plano de
governo, por meio da elaboracao e execugao de estratégias e planos de produgao de

insumos para subsidiar os produtores agricolas do municipio.

Descrigao Detalhada

| - Estabelecer planos e estratégias para alavancar a produgao agricola e a introdugéo
de novas culiuras; - -

Il - Oferecer subsidio aos agriculiores por meio da disseminag@o de novas técnicas
baseadas em pesquisas realizadas no viveiro de mudas;

Il - Chefiar equipe de trabalho e gerenciar a produgio de mudas;

IV - Coordenar os procedimentos pertinentes ao desenvolvimento e testes de novas

y

%.

iy
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Av. Gloconda Giovani Gazotio ° 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 A o yavals oo
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tecnologias; =
V - Dirigir atividades de educagao ambiental e promogao da agricultura; ;’//
|

'

l| |'.
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VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO, PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir as atividades de planejamento
governamental e exercer a coordenagéo, o controle & a avaliacdo dos planos de agoes
governamentais de acordo com as prioridades do governo municipal, integrando as

politicas setoriais com ¢ plano de governo.

Descrigdo Detalhada

| - Gerenciar as atividades de organizagdc e elaboragao de planos setoriais da
administragdo municipal,

Il - Coordenar a criagao escala de prioridades entre as agdes a serem empreendidas
nas diferentes areas de atuagdo da Prefeitura, considerando os recursos existentes;
Il - Dirigir a execugao estratégica do plano de governo e de seu ajustamento continuo
por meio da avaliagao sistematica das agbes dele decorrentes;

IV - Coordenar a formulagao e o controle da execucao de politicas para o continuo
aperfeicoamento da administragao publica municipal;

V' - Organizar a base de dados socioecondmicos que servem de subsidios para
decisbes governamentais sobre a adogdo das politicas pulblicas para o
desenvolvimento municipal;

VI - Coordenar a realizagao de e-‘studns para subsidiar mudancas e éprimorar a
compreensao da realidade a qual se destinarn as agoes de governo;

VIl - Assessorar na elaboragéo de programas e projetos de interesse da administragao
municipal; : . _

VIII - Executar outras tarefas correlatas deierminadas pelo superior imediato.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Descricdo sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a promover e coordenar 0s pProcessos
educacionais no ambito da rede publica municipal de ensino, atendendo as diretrizes
e metas do plano de governo. -

Descrigdo Detalhada
| - Assessorar o Secretario Municipal e as equipes escolares na elaboracio de projetos
e programas visando atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo;

Il - Coordenar a elaboragao das propostas pedagdégicas das unidades escolares do
sistema municipai de ensino, atendendo as metas do plano de governo e as diretrizes
nacionais estabelecidas para cada nivel de ensino;

Il - Coordenar e participar das atividades pedagégicas das unidades escolares;

Il - Articular agdes educacionais desenvolvidas peios diferentes segmentos das
unidades escolares, visando a melhoria da gualidade de ensino;

IV - Propor medidas para avaliar de forma sistemé&tica os processos de ensino e
aprendizagem;

V - Apontar e propor solugdes para cs problemas educacionais a serem tratados;

VI - Coordenar as atividades de todos os projetos educacionais desenvolvidos nas
unidades escolares;

VIl - Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando
documentagado e outras fontes de informagbes e analisando os resultados de métodos
utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento.

VIl - Supervisionar os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugéo e
a selegao dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar
a eficiencia do processo educativo. ?

IX - Avaliar os resultados das atividades pedagsgicas, examinando fichas cumulativas,
prontuarios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre aluncs, indices de
reprovacao e cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficacia dos
metodos aplicados e providenciar reformulagées adequadas, quando necessario.
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X - Promover a obtengado de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo 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 i
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS FUNGOES DE CONFIANGA

AGENTE DE CONTRATACAO

Descricao sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar o trdmite dos procedimentos
licitatérios no Ambito da Administragdo Piblica Municipal.

Descrigdao Detalhada

| - Conduzir o procedimento licitatorio;

Il - Tomar decisGes e acompanhar o tramite dos procedimentos licitatérios;

Il - Dar impulso ao procedimento licitatério;

IV - Coordenar todas atividades necessarias ao bom andamento do certame até a sua
homologacéo;

V - Supervisionar a execugao de quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento da licitacéo;

VI - Tomar decisGes em prol da boa conducao da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando as areas internas das unidades de compras
descentralizadas ou nao, o saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

VIl - Conduzir a sessao publica da licitagdo, promovendo as seguintes agdes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracao desses documentos;

b) Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, |
em relagdo a proposta mais bem classificada, T /I/

c) Coordenar a sesséo publica;

129



ITURA MUNICIEAL DE SANTA CLARA D’ y
CNP] 45,125.944/0001-04 oo

Av. Giocondo Glovani Gazotte nP 214 Fone/Fax (17) 3663.8700
CEP [5.785.000 - Estado de Sa0 Paulo
e-mail: adminstracao@santaclaradoesic.sp.gov.br planejamento@santaclaradoeste.sp.gov.br

.l.l'llt'.lf l‘ traball,np pur

d) Verificar e julgar as condigtes de habilitacan;

e) Sanear erros ou falhas gue néo alterem a substancia das propostas;

f) Encaminhar a comissao de contratagdo os documentos de habilitagdo, caso
verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos
documentos e sua validade juridica,

g) Indicar o vencedor do certame;

h) Conduzir os trabalhos da eqﬁipé de apoio; e

i) Encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de
julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacao e homelogacao,

VIl - Executar outras tarefas coireiatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DE DIVISAO

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar os servigos plblicos, estabelecendo
diretrizes e planejamento de agfes em consonancia com o plano de governo adotado
pelo Chefe do Poder Executivo municipal, contande com discricionariedade para
avaliar a implementacao e a execugao de atividades e programas finalisticos das
Divisbes que compdem a estrutura administrativa organizacional do Poder Publico
Municipal.

Descri¢dao Detalhada

| - Chefiar equipes, projetos e programas de execugio de servigos publicos;

Il - Estabelecer estratégias e diretrizes para execugao dos servigos publicos visando
alcancgar os resultados estabelecidos pelo pianc de metas do governo municipal;

lll - Estabelecer relacionamento com superiores imediatos e com o Secretario da area,
visando controlar a execugac dos se;vii;ﬂs alendendo as estratégias do plano de
governo,

IV - Controlar as comunicagdes internas do ¢rgao em relagéo aos subordinados e

externas com relagao aos cidadaos a quemn se dirige a prestacao dos servicos, 8
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V/ - Coordenar a realizagao 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 servigos publicos;

VI - Supervisionar e gerenciar a execugao de todos e os servigos e a atuagdo dos
servidores subordinados ao respectivo érgao;

VIl - Determinar e coordenar levantamentos, estudos e pesquisas tende por objetivo
precipuo formular estratégias e estabelecer avaliagées sobre as a¢des e programas
do drgéo;

" VIl - Propor ao superior providéncias para a consecugao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisigao, substituigéo, reposi¢ao, manutengéo
e reparc de materiais e equipamentos;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE SETOR

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar os servigos plblicos oferecidos no
ambito do setor em que atua, fazendo cumprir as determinacgdes oriundas das
diretrizes estabelecidas pelo Gabinete do - Prefeito e pelo Secretario da respectiva
area, visando atingir as metas estabelecidas no plano de governc vigente no
municipio.

Descrigdo Detalhada

| - Comandar a unidade de lotagao/setor, gerenciando e visando a agilizagao do
Servigo;

Il - Chefiar equipe de trabalho, expedindo orqsns. gerenciando e avaliando aa
execugao dos servigos;

Il - Chefiar as rotinas de trabalho da respectiva area de atuagao,

IV - Coordenar a comunicagao interna e externa do setor, visando a integragdo com
as demais areas, tendo por objetivo atingir as metas estabelecidas pelo plano de

govemo na area em que chefia,

131 o



CNFJ 45.135.94</0001-04
Av, Giocondo Giovani Gazotin n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amay e trabalho por
CEP 15.785.000 - Estado de Sdu Paulo Zaatla Lebara athnls
e-mail; administracao@santaclaradoeste.sp.aov.or  planejanmento@santaclaradoeste.sp.gov.br

L]
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE a’g

V - Gerenciar a realizacao de estudos e levantamentos de dados, cbservando prazos,
normas e procedimentos legais;

VI - Efetuar plangjamento dos recursos materiais, financeiros e humanos necessarios
para que o setor atinja as metas estabelecidas pela direcao superior;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENGAO GERAL EM SAUDE

: Descrigao sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a planejar e dirigir as agtes governamentais
de atencdo geral da salde, exercendo a coordenacdo e a gestio dos programas
implementados de acordo com as diretrizes e metas emanadas do plano de governo.

Descricao Detalhada

| - Gerenciar a execug¢ao dos programas de atendimento a salide visando atender as
metas estabelecidas no planc de governo e o cumprimento das diretrizes emanadas
pela dire¢ao superior;

Il - Coordenar a formulagio e o controle da execucgao de politicas da area de saude
para o continuo aperfeicoamento dos servigos prestados;

Il - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execugao das.tarefas;

IV - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo;

V - Promover a integracao e o vinculo entie os profissionais das equipes e a relacoes
institucionais destes com a comunidade atendida;

VI - Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais gue
incidem sobre a Atem;éc Primaria, de modo a on‘erﬁar a organizagdo do processo de
trabalho na Unidade de Sadde da Familia (USF), promovendo discussdes com as
equipes; .

VIl - Monitorar e avaliar, com c;s demais profissionais, o0s resulfadns produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas da area da saude;

VIl - Contribuir para a implementat;ép de politicas, estratégias e programas de salde;
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IX - Dirigir as agbes de promocgac de seguranga no trabalho, incluindo identificagao,
notificagdo e resolugao de problemas relacionados ao tema;

X - Coordenar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informagao da
Atengéo Primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagédo para analise e planejamento das ag¢des e divulgando os
resultados obtidos; '

Xl - Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes;

XIl - Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutericao, logistica dos
materiais, zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

Xlll - Identificar as necessidades de formacao/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atengado, e promover a-Educacao Permanente, seja mobilizando
saberes na propria Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

XIV - Desenvolver gestao participativa e estimular a participacao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social,

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a promover e dirigir todas as atividades
esportivas desenvolvidas no ambite local, identificando as demandas de atividades
fisicas, praticas esportivas, eventos esportivas € recreativos, visando atender as
diretrizes e metas do plano de governo.

Descrigao Detalhada

| - Assessorar o Secretario Municipal na elabora¢ao de projetos e programas visando
atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo;

Il - Coordenar todas as atividades da area de esporte, recreacao e eventos esportivos;
Il - Identificar as demandas de atividades fisicas e praticas esportivas;
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IV - Atuar no planejamento e coordenagédo de agdes 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 avaliande a execugao das-tarefas;

VIl - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo,

VIl - Realizar analise e elaborar relatorios;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO UEPARTAMEHTQ DE INCENTIVO A AQUICULTURA

Descricao sumaria _ :

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, promover, dirigir e avaliar as
agdes de apoio as atividades produtivas diretamente relacionadas com a aquicultura
no ambito local, em consonancia com as agdes governamentais de acordo com as

prioridades e metas do plano de governo.

Descricao Detalhada

| - Assessorar o Secretario Municipal na elaboracao de projetos e programas visando
atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo;

Il - Dirngir as agoes de fomento da aquicultura do municipio nos seus aspectos de
producdo, comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

Il - Coordenar o apoio ac desenvolvimento integrado da aquicultura;

IV - Gerenciar a realizagao das pesquisas e praticas da aquicultura relativas ao manejo
sustentavel, |

V - Articular-se com os planos e programas dos governcs federal e estadual para
produgao e abastecimento no nivel local, inclusive compra direta de produtores;

VI - Organizar programas e projetos com objetivo de garantir seguranga alimentar as

)
VII - Articular com outros niveis de governo a prestacao de servicos de orientacéo [~

populagdes que vivam em situacao de vulnerabilidade social;
técnica e apoio tecnoldgico para o setor; :

L/
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VIl - Coordenar a organizagao e analise de dados coletados com o0 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 execugido de medidas, programas e projetos de apoio ao
desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as acgbes voltadas a
implantagao da infraestrutura de ahoio a producéo e comercializacéo do pescado;

XI - Supervisionar, coordenar e orientar as atividades pertinentes a produgéo e
circulagao do pescado a partir do ambito municipal; '

Xl| - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execucéo das tarefas;

XIll - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando atender os objetivns tracados pelo plano de governo;

XIV - Executar outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato.
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS

Descri¢cao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam ao gerenciamento dos processos de
licitag&o, coordenando e supervisionando a execugdo de todos os procedimentos
necessarios para garantir a aquisigao de materiais e mnfrata{;éu de servigos para o
municipio dentro dos padrdes estabelecidos e conforme determina a legislagao.

Descrigao Detalhada _

| - Dirigir todos os procedimentos de licitagdes da Prefeitura;

Il - Supervisicnar os pmcedimelntosl necessarios para proceder com as licitagoes;

Il - Gerenciar os pedidos de licitagdes, verificando a existéncia dos criterios
indispensaveis para autuagao de procedimento 'iicitatério;

IV - Recusar pedido de licitagdo gue ndo contenha as informagdes completas ou que
estejam em desacordo com a legislagao;

V - Chefiar o fornécimento de modelos de formularios necessarios para o

procedimento licitatorio ou para os pedidos de licitagdes, tais como minutas de Termo

L
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE o"g
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de Referéncia, de cotagdo ou outros solicitados; /
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VI - Autuar procedimento licitatério, definir a medalidade de acordo com as regras
legais, solicitar informacdes sobre disponibilidade orgamentaria e financeira, elaborar
editais, solicitar pareceres juridicos, realizar as publicagtes, assessorar as sessfes e
encaminhar o procedimento concluido para confecgéo de contrato,

VIl - Fiscalizar os Registros de Pregos, verificando se os pregos registrados estao
compativeis com os de mercado, realizar as:publicagbes periodicas, receber e
autorizar pedidos de carona realizados por outros 6rgaos da Administragao Publica;
VIl - Responsabilizar-se pelas publicagbes exigidas por Lei, conforme os prazos
estabelecidos, ndo podendo transferir a outro referida atribuigao;

IX - Coordenar a emissdo de certiddes, atestados e declaragbes, relativos aos
processos licitatérios;

X - Acompanhar, diariamente, 0 andamento dos processos licitatérios e prestar
informagdes as Secretarias; _ .

Xl - Solicitar corregdes nos pedidos de Iiciiagﬁes, nos orcamentos, nos editais ou em
outros documentos;

Xl - Promaver atendimento, fornecendo infonmacoes e orientagbes, aos servidores do
setor, das Secretarias, fornecedores ou prestadores de servicos e a populagdo de
modo geral;

XIll - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS

Descrigdo sumaria

Compreende as tarefas gue se destinam ao assessoramento em assuntos de
natureza juridica, visando amparar as decisdbes tomadas peloé agentes politicos e
pelos servidores publicos, a fim de garantir seguranca juridica das mesmas.

Descricao Detalhada _
| - Promover estudos € pesquisas técnico-juridicas, a fim de subsidiar diretamente o
Prefeito Municipal em assuntos exclusivamente relacionados com a administracéo,
que importem na producgédo de efeltoé juridicos na consecucao dos fins da referida_-
administracao; f/'ff
136 ‘
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Il - Coordenar a realizacao de estudos juridicos, propondo normas e diretrizes sobre
assuntos submetidos a decisées dos servidores nos temas decisoérios gue importem
interpretacao da lel ou regulamento;

Il - Gerenciar o exame de minutas de atos administrativos submetidas pelos diversos
6rg&os da administragdo, opinando sobre a legalidade, competéncia ou aspecto
formal, \

IV - Chefiar a emiss@o de parecer sobre qualquer ato administrativo a ser emanado
pelo Prefeito,

V - Promover o atendimento de solicitacdes de informacoes a serem prestadas pela
Prefeitura;

VI - Executar outras tarefas correlatas déierminadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Descrigdao sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar e supervisionar as atividades dos
servicos de obras publicas no ambito do municipio, em consonéancia com as agdes

governamentais e de acordo com as prioridades & metas do plano de governo.

Descricao Detalhada

| - Assessarar o Secretario Municipal na elaboragao de projetos e programas visando
atender as diretrizes & metas contidas no plano de governo;

Il - Coordenar a execugdo e manutengao de obras plblicas municipais realizadas pela
Administragao;

Il - Gerenciar ampliagoes, melhorias, reparos e conservagdo de prédios de
propriedade do Municipio;

IV - Coordenar o sistema viario deo Municipio, inclusive no tocante a abertura e
conservacao de vias e estradas, pavimentacéo, guias e sarjetas;

V - Coordenar a construgao de obras publicas no municipio;

VI - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas

de trabalho e avaliando a execucao das tarefas;
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VIl - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funciecnamento do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo,

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a execug¢do da politica de
protecdo basica na assisténcia social do municipio e pela implantagao das acbes
sociais nos territorios de vulnerabilidade social de forma descentralizada e no
atendimento a grupos que vivam em risco social conforme estabelecide nos objetivos
da politica municipal de assisténcia social de acordo.com as diretrizes emanadas de
autoridades superiores e as metas estabeletidas no plano de governo,

Descrigao Detalhada

| - Assessorar o Secretario Municipal na elaboragédo de projetos e programas visando
atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo,

Il - Dirigir a politica de protegao basica na assisténcia social do municipio, implantando
as acoes sociais necessarias para o atendimento de grupos que vivam em situacao
de vulnerabilidade social;

Il - Coordenar a elaboragao, implementagao, assessoramento e execugao de politicas
plblicas sociais no ambito da assisténcia social e outras areas correlatas;

IV - Gerenciar as atividades de elaboragdo de diagndsticos e estudos sobre as
condigbes de risco e vulnerabilidade social para subsidiar as atividades de
planejamento da Secretaria, bem como peia articulagao das organizagbes que
compd&em a rede social do municipio,

V - Supervisionar a disponibilizagao de Lr;fcrrnagﬁes que orientem a politica municipal
de assisténcia social, produzindo os relatérios dos servicos socioassistenciais e os
relatorios de gestao;

VI - Monitorar e avaliar os servigos socioassistenciais a partir das referéncias da
legislagao vigente, assessorando-os de acordo com as diretrizes e principios da” |

—

politica de assisténcia social; L #7
i #
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VIl - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execugao das larefas;

VIIl - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo;

|X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
DIRETOR DO DEPARTAMENTCI DE PREVIDENCIA

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar a administrag&do municipal na
concessdo de beneficios previdenciarios dos servidores publicos municipais,
exercendo ac¢do orientadora e de supervisdo na area de atuacao.

Descricdo Detalhada

| - Supervisionar a emissao de ceriddes;

Il - Coordenar o acompanhamento de beneficios previdenciarios dos servidores
publicos municipais;

Ill - Coordenar o esclarecimento de dividas dos servidores publicos municipais acerca
dos beneficios e tramites previdenciarios;

IV - Controlar e avaliar as atividades previdenciarias pertinentes a vida funcional dos
servidores publicos municipais,

V - Monitorar normas e procedimentos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios;

VI - Zelar pela guarda e manutengao das informagdes e dos processos de concessao
de aposentadorias e demais beneficios previdencidrios dos servidores publicos
municipais. . | ‘

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E FOLHA DE
PAGAMENTO

Descrigdo sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a organizar e executar a politica de
desenvolvimento dos recursos hurnanos no municipio atendendo as diretrizes e metas

estabelecidas no plano de governo.

. Descrigdo Detalhada
| — Assessorar as autoridades da administragao municipal na elaboragéo de projetos
e programas estratégicos na aréa de édminish‘a;éo de pessoal, visando alcangar, por
meio das atividades desenvolvidas pelos servidores, as diretrizes e metas contidas no
plano de governo,
Il - Executar a politica de desenvolvimento dos recursos humanos;
Il - Alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas da
Administragao Municipal;
IV - disseminar principios da gestao e da etica publica junto aos servidores, orientando
e estimulando discussées sobre o comportamento esperado de um servidor publico;
V - Supervisionar a manuten¢ao de um atualizado controle de assentamento individual
dos funcionarios e servidores da Prefeitura Municipal:
VI - Coordenar a elaboracdo da Folha de Pagamento do Pessoal;
VIl - Coordenar a realizagéo dos recolhimentos previdenciarios devidos pertinentes a
Folha de Pagamento,
VIl - Coordenar a elaboragéo de listagem de funcionarios e servidores municipais com
direito as promocoes; _ .
IX - Gerenciar o registro de controle del ponto d::}- pessoal;
X - Elaborar planos estrategicos de capacitagao e treinamento dos recursos humanos,
submetendo-os a avaliagdo das autoridades superiores;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 7
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a dirigir a implementagéo da politica de
salde e seguranca no trabalho no &mbito do servigo publico municipal, de acordo com

as diretrizes e metas do plano de governo.

Descrigao Detalhada

| — Elabarar planejamento estratégico de planos de protecd@o a saude dos servidores,

bem como de seguranga no frabalho;

Il = Orientar as autoridades superiores sobre 0s riscos existentes nos ambientes de
trabalho, visando evitar acidentes e eliminar ou neutralizar os riscos;

Ill - Supervisionar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de

risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de
agentes ambientais agressivos ao trabalhadoi, propondo sua eliminagao ou seu
controle;

IV - Gerenciar a execucdo dos procedimentos de seguranga € higiene do trabalho e
avaliar os resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira

a integrar o processo prevencionista em uma planificagéo, beneficiando o trabalhador;

V - Promover programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalhc com a participagdo dos
trabalhadores, acompanhando e avaiiando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizagdo dos mesmos & estabelecendo procedimentos a serem
sequidos;

VI - Coordenar a realizagao de debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras,
reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagogica com

o objetivo de divulgar as nnrmés de seqguranga e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevenpionistas, visando evitar acidentes do trabalho,
doengas profissionais e do trabalho;,

VIl - Gerenciar as normas de seguran¢a referentes a projetos de construcao, )
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das /f =
medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros; f;:/?j

/
r/ I.rr
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VIl - Controlar o encaminhamento, aos setores & areas competentes, de normas,
regulamentos, documentacdo, dados estatisticos, resultados de andlises e
avaliacoes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador; L

IX - Indicar, sclicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de
acordo com a legislagao vigente, dentro das qualidades e especificacdes técnicas
recomendadas, avaliando seu desempenho;,

X - Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento
e destinagdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador
da sua importancia para a vida, _

Xl - Orientar as atividades désenvoluidaé por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higierie do trabalho previstos na legislagdo ou
constanies em contratos de prestagéicu de séwigc; :

XII - Supervisionar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando
meétodos e técnicas cientificas, observando di:spositivc:s legais e institucionais que
objetivern a eliminagao, controle ou redugao permanente dos riscos de acidentes do
trabalho e a melhoria das condigées do ambiente, para preservar a integridade fisica
e mental dos trabalhadores;.

Xlll - Coordenar os estudos e levantamentos acerca dos dados estatisticos de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a
gravidade destes para ajustes das agoes prevencionistas, normas, regulamentos e
outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecéo coletiva e individual;
XIV - Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e
atividades para subsidiar a adocao de medidas de prevencao a nivel de pessoal,

XV - Articular-se e colaborar com os ¢rgaos e entidades ligados a prevencao de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar e supervisionar as atividades de
planejamento e execugac dos semvigos publicos no ambito do municipio, em
consondncia com as agdes governamentais e de acordo com as prioridades e metas

do plano de governo.

Descricao Detalhada

| - Assessorar o Secretario Municipal na elaboragao de projetos e programas visando
atender as diretrizes e metas con‘:idash no plano de governo na area de servigos
publicos; 3 _

Il - Coordenar a execugdo dos seivigos publicos municipais realizados pela
Administragdo em consonancia com as diretrizes emanadas pelas autoridades
superiores;

Ill - Elaborar projetcs de manutengao e conservacao, bem como supervisionar
atividades relativas a implantagao e manutengao da iluminagéo publica;

IV - Elaborar planos estratégicos para a realizagao dos servigos de limpeza publica;
V - Fiscalizar a execugao dos servigos publicos;

VI - Administrar os contratos de terceirizacao de servigos nas areas de limpeza
publica;

VIl - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execugéo das tarefas;

VIl - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando aténder os objetivos tracados pelo plano de governo;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Descrigcdo sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a politica municipal de
desenvolvimento do turismo no municipio, elaborando planos estratégicos de/,__-
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incremento do turismo, coordenando e avaliando as agoes programadas de acordo

com as prioridades do plano de governo.

Descrigao Detalhada

| - Assessorar o Secretario Municipal na elaboragéo de projetos e programas visando

atender as diretrizes e metas contidas no plano de governo na area de turismo;

Il - Estabelecer relagdes institucionais com organismo governamentais, organizagdes

sociais e organizagoes da iniciativa privada visando incrementar as agoes de turismo
e no municipio; |

Il - Estabelecer planejamento e estratégias para concretizar o incremento de

convénios e parcerias . publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no

Municipio como estralégia propulsora de seu crescimento econémico e social,

IV - Promover integragdo da comunidade local com a atividade turistica 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 turistico e proporcionar

oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento

constante da qualidade da recepgao ao turista, do atendimento adequado e qualidade

dos servigos colocados a sua disposigao;

VI - Elaborar plano estratégico de capacitacao para at_ividades de interesse do turismo;

VIl - Dinamizar a integragcao do turismo local com o turismo regional e retomar a

condugdo de estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento

da atividade;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA

Descricdo sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a planejar e orientar os servicos das
Vigilancias Sanitaria e Epidemiolégica sob sua jurisdicao, a fim de proteger a salde

da coletividade, de acordo com as diretrizes e metas contidas no planc de governo.

4‘" i
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Descrigao Detalhada

| - Estabelecer planejamentoc estratégico nas acdes de vigilancia em saude,
compreendendo a vigilancia sanitaria, vigilancia epidemiologica e controle de
zoonoses, a fim de orientar decisées das gumﬁdades superiores na respectiva;

Il - Coordenar programas de prevencao e controle de doencas transmissiveis, pela
vigilancia de fatores de risco para o desenvolvimento de doengas crénicas nao
transmissiveis; N

Il - Promover estrategias e programas de saude ambiental e do trabalhador, alem da
analise de situagao de salde da populagao do municipio;

IV - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execugéo das tarefas;

V - Gerenciar os recursos materiais ﬁacéssérins para o bom funcionamente do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo,

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO AGRONEGOCIO

Descrigdo sumaria

Compreende as tarefas gue se destinam a gerenciar a politica municipal de
desenvolvimento do agronegocio no municipio, elaborando planos estratégicos de
incremento as atividades produtivas diretamente relacionadas com a agricultura e a
pecuaria, coordenando e avaliando as agdes prngramaplas de acordo com as

prioridades do planc de governo.

Descrigao Detalhada - i :

| - Assessorar o Secretario Municipall ria elaboragao de projetos e programas visando
atender as diretrizes e metas contidas no piano de governo na area do agronegécic;
Il - Estabelecer relagoes institucionais com organismo governamentais, organizagoes
sociais e organizagbes da iniciativa privada visando incrementar as agoes do
agronegocio no municipio; 2. _

Ill - Elaborar planos para promover o fomento da atividade agricola do municipio nos

seus aspectos de producao, comercializagéao, abastecimento e armazenagem; il
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I\ - Articular-se com os planos e programas dos governos federal e estadual para
producio e abastecimento no nivel local:

V - Articular com outros niveis de governo para a prestacdo de servigos de orientagao
técnica e apoio tecnologico para o setor,

VI - Chefiar e coordenar equipes de trabalho, emitindo ordens, organizando escalas
de trabalho e avaliando a execugao das tarefas;

VIl - Gerenciar os recursos materiais necessarios para o bom funcionamento do
Departamento, visando atender os objetivos tragados pelo plano de governo;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTD DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTEHCI_A SOCIAL - CRAS

Descrigao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir a execugao dos servigos de protecao
basica do Sistema Unico de Assisténcia Social, nas dreas de vulnerabilidade e risco
social articuladas com as diretrizes & metas do planc de governo.

Descricdao Detalhada

| - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagéo e a implementagao dos
programas, servigos, projetos de protegao sociais basicas operacionalizadas nessa
unidade, em consonancia com as diretrizes nacionais € com o plano de governo
municipal, -

Il - Coordenar a execucao e o monitoramento dos servigos e o registro de informacgdes
e a avaliacao das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

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

IV - Coordenar a execugao das agbes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participagao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio,

V' - Definir, com participagao da equipe dos profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados pelo CRAS;, - )
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VI - Coordenar a definicao, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagao e desligamenio das familias e individuos nos servigos de
protecéo social basicas da rede socioassisiencial aoc CRAS;

VIl - Promover a articulagao entre servigos, transferéncia de renda e beneficios sdcio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliagac, a ser feita pelo gestor, da eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos de vida dos usuarios,

X - Supervisionar acoes de mapeamento, articulagdo e potencializagao da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao locas desta
rede; o 3 |

X| - Gerenciar acées de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);

Xll - Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagbes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;

XIll - Participar dos processos de articulagées intersetorial no territorio do CRAS;

XIV - Coordenar a averiguacdo as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria;

XV - Planejar e coordenar o processo dge busca ativa no Territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria;

XVl - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria,
contribuindo com sugesfées estratégicas para a melhoria dos Servigos a serem
prestados;

XVII - Participar de reunioes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de
coordenadores de outro (s) CRAS (quando for o caso);

XVIII - Executar outras tarefas correlaias determinadas pelo superior imediato
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ANEXO VI

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A que se refere o artigo 148 desta Lei Complementar

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao sumaria

Compreende as tarefas que se destinam ao suporte técnico-administrativo para as
areas de recursos humanos, adnliinistracao* ﬁnane;as. logistica, financeira e
orgamentaria, bem como no atendimento dos municipes, protocolo e na tratativa de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos

mesmaos.

Descricao Detalhada

| - Atender ao publico,

Il - Protocolar documentos;

Il - Digitar textos:

IV - Atender ao telefone,

V - Trabalhar com planilhas eletrénicas;

VI - Contatar fornecedores,

VIl - Inserir dados em sistema informatizado;

VIl - Efetuar controles administrativos sistematizados ou néo;

IX - Arquivar documentos;

X - Elaborar graficos e eslalisticas;

XI - Auxiliar na construgdo de indicadores péra avaliacao de resultados;
Xl - Redigir relatérios e correspondéncias; |

Xl - Fazer o acompanhamento das metas estabelecidas;

XIV - Participar de estudos para otimizar processos e procedimentos;
XV - Certificar as agbes que se fizerem necessarias;

XVI - Conferir documentos e ou controles em geral,

XVII - Supervisionar determinados procedimentos;
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XVIll - Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
administragao; :

XIX - Dar suporte em eventos, reunides e outras atividades,

XX - Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

XX| - Participar da programacao e elaboragéo das atividades ligadas a selegao,
treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

XXI| - Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretagdo e observancia da
lei, requlamentos, portanias e normas gerais;

XXl - Preencher fichas, formularios, talées, mapas ou outros, encaminhando-os aos
orgaos especificos; .

XXIV - Preparar documenta¢éo para admisséo e rescisdo de contrato de trabalho,
procedendo as anotagbes na carteira profissional e distribuicao de identidade
funcional; :

XXV - Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para
preenchimento das guias relativas as obrigagdes sociais;

XXVI - Controlar, sob supervisao, a frequéncia dos servidores municipais e fazer o
acompanhamento da escala de férias;

XXVII - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia;

XXVIII - Zelar pela guarda, conservagao e manutengédo dos equipamentos e materiais
que utiliza;

XXIX - Identificar e cadastrar os bens patrimoniais do Municipio;

XXX - Realizar o levantamento patrimonial a cada final de exercicio;

XXXl - Receber matérias, distribuir e langar no sistema entrada e saida.

XXXII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS

Descricao sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de limpeza, iluminagao
publica, residucs solidos e demais servigos de manutengao publica.
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Descrigao Detalhada

| - Desenvolver os servicos 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;

Il - Executar servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores, visando ‘conservar, cultivar e embele;ar
canteiros em geral,

Ill - Executar a armazenagem dos produtos de escritorio, didaticos e de limpeza
recebidos pela escola, bem come da sua adequada utilizagdo para a conservagao do
predio e de suas dependeéncias; ‘

IV - Efetuar limpeza e conservagao de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e
outros logradouros. publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando
entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio;

V - Efetuar a limpeza e conservacao nos ca;mitérios e. nos jazigos, bem como auxilia
na preparagaoc de sepulturas, abrindo e fechando cova, para permitir o sepultamento
dos cadaveres; : :

VI - Cooperar com os motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento,
materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e outros recursos, visando
contribuir para a execugao dos trabalhos; auxilia na preparagdo de rua para a
execucao de servigos gle pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra,
pedra, para manter a conservacao dos trechc-:s desgastados, ou na abertura de novas
vias; : :

VIl - Laborar nas instalagbes e manutengoes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utiizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das
instalagoes;

VIII - Apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorro,
cabritos etc., langcando-os e mnduz@ndo—os ao local apropriado, para evitar acidentes
e garantir a salde da populagéo;

IX - Efetuar assentamento de tubos de concreto, transportando-os ou segurando-os

para garantir a correta instalacéo;
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X - Realizar servicos de conservacao e impeza das escolas, das creches, ou unidade
de lotagdo, mantendo as classes e demais dependéncias destas limpas e em vias de
utilizacao;

Xl - Percorrer os logradouros, -seguindo roteiros ‘preestabelecidos, recolhendo lixo,
despejando-o em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais;

Xl - Recolher entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para
os depdsitos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

Xl - Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo
amontoado ou acondicionando-o em latées, para manter os referidos locais em
condigbes de higiene;

XIV - Zelar pela conservagéo das ferrament&s utensillos € equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-cs nos Iccala adequados,

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
AGENTE CGM_UNITARIO DE SAUDE ESF

Descricdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a utilizagao de instrumentos para diagnostico
demografico e sbcio cultural da comunidade, promogao de agdes de educagao para a
salde individual e coletiva e visitas domiciliares periddicas para monitoramento de
situagoes de risco a familia, além de prestagao de informagbes.

Descricao Detalhada | :
| - Executar tarefas de prevencgao, controle -e acompanhamento de doengas junto as
familias da comunidéde da zona urbana e rural, respaitando regulamentos do servigo;
Il - Realizar visitas domiciliares, monitorar as condigbes de saude dos individuos
especialmente em situagao de risco;

IIl - Proceder vigilancia em satde no ciclo de vida-gestacéo, crianga, adolescente,
adulto e idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doengas crénico-
degenerativas e infectccuntaginéas;

IV - Estimular continuamente a organizacao comunitaria;
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V - Participar da vida da comunidade principalmente através das organizagdes,
estimulando a discussao das questoes relativas & melhoria de vida da populacao;

VI - Fortalecer elos entre a comunidade e os servigos de salide;

VIl - Informar aos demais membios da equipe de saude da disponibilidade,
necessidades e dindmica social da comunidade;

VIII - Orientar a comunidade para utilizagao adequada dos servigos de salde,

IX - Registrar nascimentos, doengas de notificagdo compulséria e a vigilancia
epidemiologica e obitos ocorridos;

X - Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia;

Xl - Identificar e registrar todas as gestantes e criangas de 0 a 6 anos de sua area de
abrangéncia, através de visitas domiciliares;

XII - Atuar integrando as instituigbes governamentais e nao-governamentais, grupos
de associagbes da comunidade (parteiras, ¢clube de maes, etc.);

XIIl - Executar, dentro do seu nivel de bompeiéncta, acdes e atividades basicas de
saude; :

XIV - Incentivar o aleitamento materno; ;

XV - Acompanhar o crescimento e desenvolvimento da crianga,

XVI - Garantir o cumprimento do calendario da vacinacao e de outras vacinas que se
fizerem necessarias;

XVII - Controlar as doengas diarreicas;

XVIIl - Controlar a Infecgao Respiratdria Aguda (IRA):

XIX - Orientar quanto a alternativas alimentares;

XX - Promover agbes de saneamento e melhoria do meio ambiente:

XXI - Zelar pela guarda, conservagao e manutencéo dos equipamentos e materiais
que utiliza, |

XXII - Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento definidos pelo
orgao; , |

XXIII - Executar outras tarefas correlatas deterrninadaa pelo superior imediato.
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AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a execugao de programas de monitoramento
e controle de espécies animais urbanos visando profilaxia das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores, desenvolvimento de alividades de vigilancia e controle
ambiental como também maneio e controle das populagdes animais, seus agravos e

incomodos.

Descrigdo Detalhada _

| - Executar trabalhos relacionados com os processos do Sistema Nacional de
Vigilancia em Saude, de acordo mm'és necessidades do gestor municipal e do perfil
epidemiologice da territorialidade;

Il - Visitar domicilios periodicamenie;

Ill - Rastrear focos de doengas especificas,

IV - Participar de campanhas preventivas;

V - Executar agdes de controle de doengas utilizando as medidas de controle quimico,
biolbégico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;

VI - Identificar casos suspeitos dos agravos/doencas e encaminhar os pacientes para
a Unidade de Salde de referéncia e comunicar o fato ao responsavel pela unidade de
saude;

VIl - Executar agdes de campo para pesquisa entomolbgica, malacolégica e/ou coleta
de reservatorios de doengas;

VIl - Realizar identificag&o e cadastramento de situagfes que interfiram no curso das
doencas ou que tenham importancia epidemiologica relacionada principalmente aos
fatores ambientais;

IX - Verificar a cinematica da cepa da emergéncia,

X - Desempenhar tarefas administrativas;

Xl - Socorrer as vitimas e realizar agdes de controle de endemias.

XIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. : y"
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AGENTE DE SANEAMENTO

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a desenvolver de agoes educativas e de
maobilizagao da comunidade relativas a preveﬁ;éu e ao controle de doencgas e agravos
a saude, bem como a identificagao de casos sﬁs;ﬁaitos de doengas e agravos a salde
e encaminhamento, além de acgdes de prevencao e controle de doengas, com a
utilizagao de medidas de controle quimico e biclégico, manejo ambiental e manejo

integrado de vetores.

Descrigao Detalhada

| - Identificar os problemas dé salide comuns. ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiagées, alimentos, zoonoses, condigdes
do ambiente de trabalho e profissées ligadas a saude, relacionando-os com as
condigdes de vida da populagao;

Il - Identificar as opinides, necessidades e problemas da populagéo relacionada ao
uso indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio
ilegal de profissées relacionadas com a salde, ao controle sanitario dos alimentos e
das principais zoonoses;

lil - Realizar e atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de Interesse
da vigilancia sanitaria;

IV - Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiologico; -

V - Promover a participacao de grupos da populacdc (associagdo de bairros,
entidades, representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagdo das
atividades de vigilancia sanitaria, _

VI - Parlicipar de programagdo de atlvtdades de Iinspegao sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo
as prioridades definidas;

VIl - Participar na programagao das atividades de colheita de amosiras de produtos
de interesse da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos,

/
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VIl - Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo,
bem como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condicdes
sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminac¢éo dos alimentos;

IX - Efetuar e acompanhar inspectes de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamagoes. registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros
de interesse da vigilancia sanitaria;

X - Executar a inspegao industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

Xl - Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria,
com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina;

XIl - Participar da criagao de mecanismos de notificagdo de casos ou surtos de
doencgas veiculadas por alimento e zoonoses;

XIIl - Participar da investigagao epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos
@ Zoonoses; all

XIV - Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagao sanitaria vigente
(intimacgaoes, Infragoes e apreensoes):

XV - Orientar responsaveis € manipuladores de estabelecimentos quando da emisséo
dos autoshermos; |

XVI - Validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiologico,
mediante aprovagao das condicoes sanitarias encontradas por ocasido da inspec¢ao,

XVII - Participar da avaliagéo dos resultados das atividédas desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

XVIIl - Participar na promocéo de atividades de informacdes de debates com a
populagdo, profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da
vigilancia sanitaria;

XIX - Executar atividades internas administrativas relacionadas com execugao de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

XX - Emitir relatorios técnicos efou pareceres reiativos a sua area de atuacao,

XXI - Efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e
industriais, verificando as condigoes gerais de higiene, limpeza de equipamentos,
refrigerac&o, suprimento de agua, instalagbes sanitarias, armazenagem, estado e
graus de deterioragio de produtos peieciveis e c.é:ndit;ées de asseio;
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XXII - Inspecionar imoveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas
sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de segurancga necessarias,
com o fim de obter alvaras;

XX - Vistoriar estabelecimentoé. de saude, saldo de beleza e outros, verificando as
condigbes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos; | | _

XXIV - Coletar para analise fisiéo-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a saude; .

XXV - Entregar quando sclicitadas notificagtes e'correspundéncias diversas;

XXVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
AGENTE DE SERVICOS |

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a realizar servigos administrativos em geral.

Descrigao Detalhada

| - Efetuar tarefas de manutencao envolvendo pequenocs consertos e reparos dos bens
maoveis e imoveis da Administragdo Publica Municipal;

Il - Relatar sobre as necessidades de manutenc¢ao de cada tipo de bem duravel,

Il - Solicitar o material necessario para os reparos e consertos,

IV - Auxiliar nos reparos dos bens imoéveis, como: servicos de alvenaria, pintura,
hidraulica, elétrica, etc; _

V - Proteger os bens, servigos e instalagdes municipais,

VI - Prestar atendimento ao publico;

VIl - Colaborar com os servigos de assistencia social e comunitaria;

VIII - Vigiar pragas, jardins e prédios publicos, a fim de evitar que sejam depredados
ou mal utilizados, seguindo normas constantes de instrugées internas;

IX - Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢éo e limpeza dos equipamentos,
ferramentas e dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive,

agueles onde forem realizados os servicos,;

156



CNPJ 45.135.944/0001-04
Av. Giocondo Giovani Gazotto n? 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amor ¢ lrabalho por
CEP 15.785 000 - kEstade de 53¢ Paulo el Liava disgte
e-mail: administracao@santaclaradoeste.sp.guv.br  plangjamentc@santaclaradoeste.sp.gov.br

' ®
EITURAM IPAL DE SANTA CLARA D'OESTE é’g
L

X - Executar tratamento e descarte de residucs de materiais provenientes de seu local
de trabalho;
X1 - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ALMOXARIFE

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a recepcionar, conferir e armazenar produtos
@ materiais adquiridos pele Prefeitura, fazendo os langamentos da movimentagéo de
entradas e saidas e controlam os esioques atraves de fichas proprias, elaborando
relatérios e balangos anuais, além de efetuar a distribuico de produtos e materiais a
serem expedidos e organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos itens

armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Descricao Detalhada
| - Verificar a pasi;ab do estoque, examinando periodicamente ¢ volume de materiais
e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo;

Il - Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas
de pedidos e as especificacdoes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

Il - Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagédo de forma adequada, para garantir estocagem racional
e ordenada; : :

IV - Zelar pela conservagdo do material. estocado, providenciando as condices
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

V - Registrar os materiais guardados nos depodsitos e as atividades realizadas,
langando os dados em sistemas oqu livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar
consultas e elaboragéo dos inventarioé;

VI - Verificar, periodicamente, os registios e outros dados pertinentes, obtendo
informacbes exatas sobre a situagao real do almoxarifado, para a realizacao de
inventarios e balancgos;
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VIl - Elaborar, periodicamente, inventarios, balancos & outros documentos para
prestacéo de contas e os encaminha para seu superior e para a area financeira;
VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE SOCIAL

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a prestacao de servigos sociais orientando
os municipes, familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas,
cadigos e legislagao), servicos e recursos sociais @ programas de educacgdo, bem
como no desempenho de tarefas administrativas e assessorando nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Descrigao Detalhada

| - Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicoes

sobre direitos e deveres (normas, codigos e legisiagéo), servigos e recursos sociais e

programas de educagao;

Il - Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes

areas de atuacao profissional (seguridade, educagao, trabalho, juridica, habitacao e
§ outras);

[l - Orientar e monitorar agoes em desenvolvimento relacionados a economia

doméstica, nas areas de habitagdo, vestuzrio e téxteis, desenvolvimento humano,

economia familiar, educagao do consumidor, alimentagao e saude;,

IV - Desempenhar tarefas administrativas € articular recursos financeiros disponiveis;

V - Realizar estudos e pesquisas para avaliar a realidade social, alem de produzir

parecer social e propor medidas e politicas sociais;

VI - Planejar, elaborar e executa planos, prograrmas e projetos sociais;

VIl - Orientar individuos e grupos, auxiliando na identificacdo de recursos e

proparcionando o acesso aos direitos sociais;

VIII - Realizar estudos socioecondmicos com individuos e grupos para fins de acesso

a beneficios e servigos sociais,

IX - Planejar e executar atividades e programas no campo social,
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X - Orientar a selegao socioecondmica para concessdo de beneficios sociais e
medicamentos;

Xl - Prestar atendimento individual e em grupo a usuarios e familiares;

Xl - Realizar estudos e pesquisas-para avaliar a realidade dos usuarios, visando
identificar a melhor forma de atendimentos destes;

Xlll - Mapear a populagdo da cidade no gue tange as suas condigbes
socioecondmicas;

XIV - Identificar as necessidades e promover, por intermédio de planejamento, agbes
individuais ou coletivas no sentido de auxiliar de maneira direta aos cidadaos 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 satde, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismo e outros, sugerinda-o encaminhamento aos érgaos competentes
de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos, na busca da minimizagio
efou solugao do problema; .

XVI - Atender casos encaminhados pelo Poder Judiciario, Ministério da Salde e/ou
Conselho Tutelar, atuando nco sentido de minimizar /solucionar problemas
encontradas;

XVII - Atuar em sintonia com as demais fungdes de governo do Municipio;

XVIII - Zelar pela guarda, conservagdo e manutengao dos equipamentos e materiais
que utiliza,

XIX - Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo
orgao;

XX - Executar outras tarefas carreiata_s. determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Descrigao Sumaria _ i )
Compreende as tarefas que se destinam a auxiliar a realizagao de alividades de
prevencao, diagndstico, tratamento e controle dos problemas de salide bucal de
pacientes.

Descrigao Detalhada
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| - Realizar agbes de promogao e prevengao em saude bucal para as familias, grupos
e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencao a saude;

Il - Proceder a desinfecgao e a esterilizacao de materiais e instrumentos utilizados;

Il - Preparar e organizar instrumental @ materiais necessarios;

IV - Instrumentalizar e auxiliar o cirurgidao dentista e/ou o TSB nos procedimentos
clinicos; !

V - Cuidar da manutencao e conservacao dos equipamentos odontologicos;

VI - Organizar a agenda clinica;

VIl - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os
demais membros da equipe de salde da familia, buscando aproximar e integrar agdes
de salde de forma muitidisciplinar;

VIll - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF; '

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CONTROLADOR INTERNO

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam & de fiscalizar os atos de quaisquer agentes
5 responsaveis por bens ou dinheiro publico, dando cumprimento as metas e funcoes

definidas em lei, priorizando a fiscalizacao de atos dos érgaos da administragao direta

e indireta do ente federado, bem como fiscalizar instituigdes que recebem recursos do

Municipio, além de propor as medidas cabiveis as autoridades responsaveis, tanto em

sede administrativa quanto em sede judicial.

Descricao Detalhada

| - Planejar, organizar e executar as atividades da controladoria geral e demais
competéncias fixadas na Constituicao Federal, da Constituicdo Estadual, da Lei
Federal 101/2000, da Lei Organica do Municipio e em Leis Municipais due
estabele¢cam as competéncias do Sistema de Controle interno e suas atribui¢des,
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Il - Implementar a execucao de todos os servigos e atividades a cargo da Controladoria
Interna, com vistas a consecugdo das finalidades nos dispositivos legais e
regulamentares pertinentes;
IIl - Promover o ambiente de controle no ambito da Administragdo Direta Municipal,
IV - Orientar os gestores da Administragdo no desempenho de suas funcgdes e
responsabilidades:;
V - Adotar atos administrativos, tais como diretrizes e instrugdes visando a
organizagao e execugao dos servigos a cargo da Controladoria Interna;

. VI - Providenciar os instrumentos e recursos necéssarios ao regular funcionamento
da Controladoria Interna; _
VIl - Cumprir e fazer cumprir a legislagao referente a Controladoria Interna;
VIl - Propor alteragdes no regimento da Controladoria Interna;
IX - Solicitar dos érgaos competentes da Prefeitura os estudos, pareceres e avaliagoes
necessarios ao andamento dos trabalhos da Controladoria Interna;
X - Coordenar a operacionalizacao do Sistema de Controle Interno junto aos demais
orgaos da Administragao Municipal;
Xl - Pronunciar-se em nome do Sistema de Controle Interno perante o publico em
geral e autoridades publicas;
Xl - Avaliar e assinar os relatorios de gestao fiscal;
XIIl - Aprovar os relatorios e pareceres técnicos relativos aos assuntos de competéncia
da Controladoria Interna;
XIV - Receber dentincias para analise, apreciagcao e encaminhamento;
XV - Assistir ao Prefeito nos assuntos de competéncia do Sistema de Controle Interno;
XV| - Executar as atividades da controladoria, visando assegurar gue todos 0s
relatdrios e registros contabeis e financeiros sejam feitos de acordo com os principios
e normas da legislagao pertinente, dentro dos prazos ¢ das normas e procedimentos
estabelecidos; ; _
XVIl - Promover a elabofagﬁo dos relatorios (Custos, Orgcamentos e Analise
Gerencial), visando assegurar que os mesmes reflitam corretamente a situagao

econdmico-financeira da administragao;
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XVIIl - Analisar e preparar relaténos (especificos e eventuais) contendo informagdes,
explicagoes efou interpretagoes dos resultados e mutagbes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisorio:

XIX - Acompanhar as atividades de escrituragdo contabil e fiscal, incluinde o
cumprimento das obriga¢des acessorias;

XX - Estar atualizado a legislacdo fiscal, ‘tributaria, orcamentaria, financeira,
administrativa e afins relacionadas a sua 4rea de atuagéo;

XXI - Analisar processos, rotinas, organizagéo do trabalho e controles operacionais,
visando identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do
trabalho; L

XXII - Avaliar o cumprimento das metas Tiscais e financeiras dos planos orgcamentarios,
bem como a eficiéncia de seus atos; '

XXIII - Comprovar a legalidade da gestao nrgamentéﬁa._ﬁnanoeira e patrimonial;
XXIV - Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao 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 contabil em relagio ao ato correspondente;
XXVIII - Propiciar a obtencao de informagao oportuna e adequada;

XXIX - Estimular adesao as normas e as diretrizes fixadas;

XXX - Contribuir para a promogao da eficiéncia operacional da entidade;

XXXl - Promover a prevengao .-:Ie' praticas ineficientes e antiecondmicas, erros,
fraudes, malversacao, abusos, desvios € outras inadequagdes;

XXXII - Informar, para as providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antieconﬁmic;ns de gue resultem ou nao em danos ao erario;
XXXIl - Notificar o Prefeit-;: Municipal sobre .as irreqularidades constatadas,
estabelecendo prazo para a sua devida}hregulgrizar;ﬁo €, Caso. nao sejam tomadas as
Providéncias, _

XXXIV - Executar outras tarefas qorrelatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a execugdo da politica de
protecao basica na assisténcia social do municipio e pela implantacao das agdes
sociais nos ferritorios de vulnerabilidade -social de forma descentralizada e no
atendimento a grupos que vivam em risco social conforme estabelecido nos objetivos

da politica municipal de assisténcia social.

Descricao Detalhada

| - Executar trabalhos comunitarios em gestdo de programas, projetos, servicos e
beneficios socio assistenciais,

Il - Planejar a execugao, acompanharnento, avaliacdo e controle das atividades
técnicas referentes a assisténcia social; _

Ill - Coordenar a implementacao _de_programas @ de outras actes de interesse da area
de atuacdo, respeitadas a formacgéo, legislagéo profissional e os regulamentos do
sernvigo,

IV - Organizar a participacao dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assequrar o progresso coletivo @ a melhoria do comportamento individual;

V - Programar a agao basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros,
através da analise dos recursos e das caréncias socioecondmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

VI - Planejar, executar e analisar pesquisas socioecondmicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude e formacao de mao-de-obra;

VIl - Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulancia, remedio, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel,

VIIl - Acompanhar casos especiais como problemas de salde, relacionamento

familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos o6rgaos

]

competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos; /

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.j;?. —
il

i
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COORDENADOR DE TRANSPORTE

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a execucgio dos servigos de administragao
dos velculos da frota municipal, controlando a utilizagdo de veiculos da
Municipalidade, promovendo a racional distribuigao dos servigos, de modo a atender
as solicitagdes dos érgaos municipais, bem como a manutengdo e conservagio dos

aludidos veiculos.

Descrigao Detalhada

| - Coordenar e fiscalizar a conservagao e manutenq:ao da frota municipal,

Il - Realizar vistoria nos veiculos para observar o estado de conservagao, em fase de
acabamento quando em manutengio;

[Il - Efetuar controle sobre pec¢as e outros materiais empregados para manutencao e
conservacao da frota municipal,

IV - Providenciar a notificacdo aos usuarios sobre linha e horas dos oOnibus e
ambulancias;

V - Manter-se atualizado sobre legislagao de transito, acompanhando as alteragoes e
divulgactes em publicacbes especializadas;

V1 - Gerenciar registro de distribuigéo de veiculos por espécie e localizagéo, bem como
um fichario atualizado, contendo completa especificagao sobre cada um dos veiculos
de propriedade da Prefeitura,

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS

Descrigcdo Sumaria _

Compreende as tarefas que se destinam a organizar e executar os servicos de
protecdo basica do Sistema Unico de Assisténcia Sacial, nas areas de vulnerabilidade
e risco social, articulando, acnmpanhéndc e avaliando o processo de implantagéo e a

implementacac dos programas, sewi;;os. projetos de protegdo sociais bé7
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operacionalizadas, bem como coordenar a execucao e o monitoramento dos servigos
e o registro de informacoées e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios.

Descrigdao Detalhada
| - Promover o planejamento, execugao, acompanhamento, avaliagao e controle das
atividades técnicas referentes a assisténcia social;
Il - Coordenar a implementacao de programas e de outras agdes de interesse da area
de atuagao, respeitadas a formacao, legislacao profissional e os regulamentos do
Servigo, : _
lll - Organizar a participacic dos mdlwduos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e prumnvendc atlwdades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;
IV - Programar a-ac¢do basica de uma comunidade nos dampﬂs social, medico e
outras, através da analise dos recursos e das caréncias socioeconftmicas dos
individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;
V - Planegjar, executar e analisar pesquisas socioeconomicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de salde e formacao de mao-de-cbra;

- Efetuar triagem nas solicitagbes ple ambulancia, remeédio, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atgndimento na redida do possivel,
VIl - Acompanhar casos especificos como problemas de saude, relacionamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rg3os
competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ELETRICISTA

Descricao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a executar a manutencao elétrica preventiva
e corretiva de maquinas e equipamentos da Prefeitura Municipal de forma a mant?,-_
/’ /
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los em perfeitas condigdes de uso, bem como participar de sua instalacao e

montagem.

Descrigdao Detalhada

| - Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os gquadros de
distribuicao, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns
e especificas, para estruturar a parte geral da instalagio elétrica;

Il - Efetuar a ligacao de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectares e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagao, para completar o
servico de instalagdo; promove a instalagao, reparo ou substituicdo de tomadas, fis,
lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros,
torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia; |

lIl - Realizar a manutencdo e instalagéo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e
outras solenidades programadas pela organizagdo, montande as luminarias e
aparelhos de som, para cobter os efeitos desejados;

IV - Executar a manutencio preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos
elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito
funcionamento;

V - Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas
de instalacdo, manutengao e reparagao elétrica, para assegurar a observancia das
especificagdes de qualidade e seguranga;

VI - Promover a instalagéo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis
e interruptores, utilizando ferramentas para atender as necessidades de consumo de
energia elétrica; ‘

VIl - Providenciar o suprimento de materiais e pegas necessarias a execugao dos
Servigos;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a executar a manutencéo preventiva e
corretiva do sistema hidraulico municipal de forma a manté-lo em perfeitas condicdes
de uso bem como cuidar da instalagao de tubulagdo, registros, loucas sanitarias,

chuveiros, condutores de esgoto, elc.

_ Descricao Detalhada
| - Executar trabalhos rotineiros de encanados, utilizando ferramentas manuais,
comuns e especificas, para estruturar al parte geral da instalacgéo;
Il - Promover a instalacaoc, reparo ou éubstituig;én de chuveiros, torneiras elétricas,
utilizande chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades;
Il - Realizar a manutengao e instalacac de esgoto, agua fria e quente, aparelhos
hidraulicos e montagens de bombas hidraulicas;
IV - Instalar pias, tanques, lavatorios, pegas sanitarias e reservatorios de agua, bem
como torneiras e registros diversos;
V - Prestar os servigos de instalagBes hidraulicas de pequeno e medio porte e reparos
em geral;
VI - Fazer estudo e analise de desenhos e esquemas especificos de agua fria e
quente, esgotos e marcar pontos de colocagdo das tubulagées, unides e furos na
parede e escavacao do solo;
VIl - Executar corte, rosqueamento, curvatura e unidao dos tubos;
VIl - Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiro, ferragens e
outros componentes das instalagoes nos proprios publicos;
IX - Organizar, controlar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de
trabalho;
X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

167



NPT 45.135.94500G2-05
Av. Giocondo Giovani Gesadn 0% 239 FonelfFas (17) 3663.8700
CEP iS.'&E'E ol - Esiads de 580 Fadls
e-mail: administracacitsantaclaradoesto -;__._1 bt nlangiEmento! a.mntaclamdo%te .sp.gov.br

PREFEITURA MUNICIfZAL DE SANTA CLARA D'CESTE 0’;

#mg_{ ¢ trabalho por
Al Lea iRy

——— .

ENCARRKEGADD DE DIVISAO

Descrigao sumaria
Compreende as tarefas cque se destinam a oparacionalizar os servigos publicos

administrativos das Divisbes que compoam & estrutura administrativa organizacional
do Poder Publico Municipal.

Descrigao Detalhaaza

| - Efetuar e auxiliar no preenchimento de proecessos e outros;

Il - Otimizar as ccmunicaa;ues internas e externas do orgéo;

Il - Realizar estudn;"'- ’evantarrentcﬂ de dados, observando prazos normas e
procedimentos legais; y il .

IV - Operar mmputadnres ut:!rrandr aﬁeqt.aﬂamente 0s programas e sistemas
informacionais pusms a sua' d|spomgﬁ0 cortribuindo. para 0s processos de
automacao, promove a alimentagay, de dsdos e,.agllllgagao das rotinas de trabalho
relativos & sua area de atuagar.;; SR _

V - Redigir textos, oficios, relatorivs, poriarias, com observancia das regras
gramaticais e das normas da co'numcas,,au uf:rral .

VI - Prestar auxilio nos pmr;e&sos de Iea‘aa pr&nén @ demais modahdades licitatorias
de bens e servicos;

VI - Colaborar em levantamentos, estudes & pesquisas para a formulagao de planos,
programas, projetes e acdes piblicas:

VIl - Zelar pel-a guarda & cunserva"éu_dos materia!a (= equ_ipamenlos de trabalho;

VIl - Zeiar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do frabalho
orientando e aperfeu,.oandn as diw&ﬁes no bns.;.ivuf .

IX - Contribuir para o bom fun...mnamento da unidade em que estiverem
desempenhando as suas tarefas; o :

X - Propor ao *upepcr prowdﬁnrraa pd @ a u:rﬁselqugan piena de suas atlwdades
inclusive indicando a necessidade :dg; 3_(_'.][" IGA0, s bstltuu;éo reposicao, manutencao
e reparo de mater_iais e eﬁu'rpamentos;

Xl - Manter-se atuaiizado sobre ag norcas municipais e sobre a estrutura

organizacional;
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Xl - Participar de cursos de qualificagdo e requalificacio profissional e repassa aos
seyus pares informacdes e.cohhecimentos tecnicos;

Xl - Manter conduta profissional compativel com -08 principios reguladores da
Administracéc Piblica, especialmente os principios daegalidade, daimpessoalidade;
da moralidade, da publicidade, dd razoabilidade: e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacdes,

XIV -Tratar o publico com-zelo e urbanidade;

XV - Executar outras taréfas correlatas determinadas pelo superior imediato.

' P wom e,

ENCARREGADO DE SETOR

Descrigao sumaria :
Compreende as tarefas que se deslinam a operacionalizar os servigos publicos
administrativos dos Setores que compdem a estrutura administrativa organizacional

do Poder Publico Municipal.

Descrigao Detalhada .

| - Comandar a unidade de lotagao/setor, gerenciando e visando a agilizacio do
Servigo,

| - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, e outros;

[l - Otimizar as comunicacoes 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 disposigdo, contribuindo para os processos de
automacao, alimentacéaoc dedados e agilizacao das rotinas de trabalho relativos a sua
area de atuacao,

VI - Redigir textos, oficios, relatorios, portarias, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagao oficial;

VIl - Prestar auxilio nos processos de leilao, pregao e demais modalidades licitatorias

de bens e servigos;
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VIII - Colaborar em levantamenteos, estudos € pesquisas para a formulagao de planos,
programas, projetos e agdes publicas,

IX - Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

X - Zelar pelo cumprimento das normas de saude e segurancga do trabalho orientande
e aperfeigoando os setores,

Xl - Contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando
as suas tarefas;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a planejar, organizar e executar atividades
de enfermagem, empregando processos de rotina e/ ou especificos, bem como
implementar agbes para a promogdo da salde junto a comunidade, realizando

cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas.

Descrigao Detalhada

| - Participar do planejamento, da coordenagdo e da avaliagdo das agbes
desenvolvidas pela salde publica municipal,

Il - Organizar a diregao dos trabalhos de enfermagem;

Il - Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde
publica e em rotinas aprovadas pela instituigdo de saude;

IV - Participar na prevengdo e controle das doencgas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiolagica,

V - Participar nos programas de educacdo sanitaria;

VI - Proceder aos procedimentos de complexidade técnica que pela natureza ou pela
legislacao exijam a sua intervencao;

VIl - Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo e educacéo
permanente dos servidores lotados na saude publica municipal, com visitas ao
desempenho de suas fungdes, =

(—>
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VIII - Supervisionar do ponto de vista técnico todos os procedimentos executados pela

Unidade Basica de Saude, observando os protocclos existentes, ou, auxiliando na

elaboracao destes protocolos;’ '

IX - Realizar consulitoria & auditoria sobre matéria de enfermagem;

X - Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

XI - Atuar como facilitador nas agoes especificas das UBS e das equipes de Estratégia

Saude da Familia;

XIl - Realizar consultas e prucediménfcs de enfermagem de maior complexidade
- quando necessario,

Xlll - Sclicitar exames compleinentares e prescrever medicagdes, conforme

protocolos au outras normativas _iécni'c;as'l'-:-stabelec'tdas pelo Ministério da Salde,

gestor municipal ou do Estado de Sao Paulo, observarias as disposigdes legais da

profissao; '

XIV - Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ages desenvolvidas pelos Agentes

Comunitarios de Salde e Agentes de dlombate as Endemias;

XV - Realizar assisténcia integral aos individuos e familias, quando indicado ou

necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios, em todas as fases

do desenvolvimento humano: infancia, adolescéricia, idade adulta e terceira idade;

XVI - Proceder conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo

gestor municipal ou do Estado, observadas as disposicoes legais da profissao, realizar

consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes;

XVII - Supervisionar, coordenar e reglizar atividades de educacao permanente dos

ACS e da equipe de enfermagem;

XVIII - Contribuir e participar das atividades de Educagéo Permanente do Auxiliar de

Enfermagem, ACD e THD; . ]

XIX - Participar do gerenciamento cos insumos nhecessarios para o adequado

funcionamento da Estratégia de Salde da Familia;

XX - Sao responsaveis pela utilizagéo dos EPI's necessarios a suas atividades, pela

ordem, organizacao e limpeza de seu selor de lrabalho; -

XXl - Executar outras tarefas correlatas determinad;s pelo superior imediato.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que s;e destinam a planejar, coordenar e executar atividades
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais,
promovendo a extensao rural, assim como a prestagao de assisténcia e consultoria
técnicas e elaboragao de documentacgéa técnica e cientifica.

Descrigdo Detalhada

| - Participar do planejamento das agoes de governo relativas as atividades agricolas
no Municipio e do uso de recursos naturais renﬂ;éueis'é ambientais;

|l - Participar da elaboragao de projetns relacionados a sua area de atuagio;

lll - Fornecer apoio técnico aos ge_stbres municipa'tf.a € aos municipes no gque tange as
melhores técnicas para a exploragao da agricultura sustentéﬁel no Municihin;

IV - Elaborar documentagao técnica e cientifica;

V - Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza;

VI - Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo
orgdo; .

VIl - Gerenciar as atividades perlinentes ao uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
FARMACEUTICO

Descrigcdo Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a realizar tarefas especificas de aquisigao,
dispensacao, controle, armazenamento, aviamento, distribuicao e transporte de

medicamentos, bem como fiscalizar @ acompanhar o controle do receituario.

Descrigdo Detalhada - /_
P2
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| - Atuar em todos os niveis de atencdo & salde, integrando-se em programas de
promogado, manutengao, prevengao, protecao e recuperagao da salide;

Il - Desenvolver assisténcia farmacéutica individuai e coletiva;

Il - Atuar na avallacdo loxicologica de medicamentos, cosmeéticos, saneantes,
domissaneantes, correlatos e alimentés. | |

IV - Apoiar as atividades de vigilancia em saude municipal no que couber;

V - Realizar, interpretar, emitir laudos e pareceres e responsabilizar-se tecnicamente
por analises clinico-laboratoriais, incluindo os exames hematologicos, citolégicos,
citopatolégicos e histoquimicos, biologia molecular, bem como analises toxicoldgicas,
dentro dos padroes de qualidade e normas de seguranca;

VI - Controlar a enlreg-a de produtes farmac8uticos, anotando sua distribuicao em
mapas, livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos
dispositivos legais; . w ) g
VIl - Assessorar autoridades supfc-nric;re.hs'1 preparando informes e documentos sobre
legislagao e assisténcia farmagcéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragéo de
ordens de servicos, pareceres e manifestos;

VIl - Realizar e controlar a dispensag&o, controle, armazenamento e distribuicéo de
produtos da area farmacéutica, tais como medicamentos, alimentos especiais,
imunobiologicos, domissanitarios e insumos correlatos;

IX - Subministrar produtos médicos e cirlrgicos conforme prescricao médica;

X - Selecionar produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de
dispensagao;

Xl - Avaliar prescrigao e indicar medicamento conforme diagnéstico profissional;

XIl - Dispensar farmacos instruindo o usuério quanto ao periodo de tratamento e
posologia adequada;

Xl - Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessario;

XIV - Preparar produtos farmacéuticos para suprir a Rede Plblica, baseando-se em
formulas pré-estabelecidas, para atender a receita meédica, odontolégica e veterinaria;
XV - Pesquisar e avaliar eficacia de tratamento;

XV - Selecionar e/ou qualificar fornecedores;

AVI - Opinar na aquisigao de farmacos;

XVII - Controlar dispensagao de psicotropicos & demais farmacos de uso contr

i
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XVIIl - Administrar estoque ce medicamentos observando condicbes de
armazenagem e prazo de validade,

XIV - Controlar descarte de produtos e rnateriais da area de atuacao;

XV - Coordenar politica de medicamento e de servigos farmacolégicos;

XVI - Participar na elaboragao de politicas de farmacos propondo protocolos de
tratamento e normatizag&o para o uso de medicamentos;

XVIII - Planejar, implementar e coordanar agoes de assisténcia farmacéutica;

XIX - Elaborar e coordenar agbes de farmaco-vigilancia;

XX - Participar de agGes de vigilancia ei:Jidemiolc’:rgica;

XXl - Fiscalizar estabelecimentos, produtos e servigos;

XXII - Instituir normas de fiscalizagéa e drientar quanto ao cumprimento da legislagao
atinente & matéria; s s _
XX - Inspecionar estabelécifneﬁics; pradutos e servigos, emitindo parecer em

processos de alvara de funcionamento;

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
FISCAL GERAL

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a fiscalizar obras de construcio, além de
vistoriar imoveis, bem como o uso e ocupagédo dos bens publicos do municipio, como
a presenca de camelos e ambulantes, regularidade de feiras livres, feiras de comidas,
bebidas, automoveis, artesanatlcns elc, e a preservagao do meio ambiente.

Descrigdo Detalhada ,

| - Proceder a verificacao e orientagdo do cumprimento da regulamentacao urbanistica
concernente a edificagdes particulares: :

Il - Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo de construgdes irregulares e
clandestinas, fazendo comunicagoes, notificagoes e embargos;

Il - Verificar imoveis recem-construidos ou reformados, inspecionando o

funcionamento das instalacGes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes,
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telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de "habite-
se':
IV - Verificar o licenciamento t;Ie obras de construcao ou reconstrugio, embargando
as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com o autorizada;

V - Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores
da legislagéo urbanistica; |

VI - Efetuar a fiscalizag&o de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza,
capinacao, construgao de muro e calgadas, bem r:olmo fiscalizar o depdsito de lixo em
local ndo permitido; : .

VIl - Efetuar a fiscalizagao em 'cnns.'tr'ugﬁ_e_s, verificando o cumprimento das normas
gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras do Municipio;

VIl - Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas no municipio;

IX - Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucao de servicos, bem
como efetuar levantamentos dos servigos executados;

X - Fiscalizar os servigos executados por empreiteiras e pelo municipio;

XI - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo das tarefa tipicas do
cargo; |

Xl - Executar as atividades de fiscalizagdo ao cumprimento das normas
disciplinadoras contidas no cédigo de posturas dt). municipio, do bem-estar publico,
das instalagtes, da localizacao e o funcionamento de estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos, bem como as correspondentes relacoes
juridicas entre o Poder Publico Municipal e os municipes:

Xlll - Apresentar relatorios de suas atividades e manter a chefia informada sobre as
irregularidades encontradas;

XIV - Lavrar autos de infrat;au. notificando, intimando e autuando, utilizando blocos
numerados, a fim de fazer valer o cédigu de postura existente;

XV - Exercer atividades relacionadas com a fiscalizagdo de obras publicas e
particulares no &mbito do municipio;

XVl - Colaborar na elaboragao e atualizagio do cadastro fiscal imobiliario do
Municipio, -
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XVII - Qrientar e dirimir duvidas de contrnibuintes & municipes;

XVIll - Elaborar relatorios das atividades exercidas no decorrer do dia, assim como
relatar as irregularidades encontradas para que os superiores possam tomar as
devidas providéncias; -

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
FISCAL TRIBUTARIO

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a fiscalizar o cumprimento da legislagao
tributaria, além de realizar levantamentos ﬁé&ais e contabeis de contribuintes pessoas
fisicas e juridicas, bem como constituir o crédito tributarioc mediante langamento e
controlar a arrecadacgao, inclusive promovendo a cobranga de tributos e aplicando

penalidades.

Descrigcdo Detalhada

| - Fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a sua
revisao de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislagao e proceder
a revisdo das declaracdes efetuadas pelos sujeitos passivos;

Il - Controlar, executar e aperfeigoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas
a verificar o efetivo cumprimento das obrigagtes tributarias dos sujeitos passivos;

Ill - Supervisionar o compartiinamento de cadastros e informagdes fiscais com as
demais administragoes tributarias da Uniéo, dos Estados e outros Municipios, quando
assim definido em lei ou convénio;

IV - Planejar, cbordenar. supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica
de outros orgaos, as atividades de repressao a sonegacao fiscal, ocultagao de bens,
direitos e valores; _ - :

V - Analisar, elaborar e decidlrrem processos administrativo fiscais, nas respectivas
esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditoério,
a solicitagao de relificagao de declaragac, a imunidade, suspensao, exclusao e
extingdo de créditos tributarios; ~
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VI - Participar de érgaos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a

Administracao Tributaria;

VII - Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem

como elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei

referentes a matéria tributaria;

VIIl - Elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos orgaos

encarregados da representagao judic!al da Municipio;

IX - Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricéo na
~ Divida Ativa, bem como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades

de fiscalizagdo, arrecadagao e de cobranga dos impostos, taxas e contribuicbes de

competéncia municipal; '

X - Realizar pesquisas e investigagdes relacionadas as atividades de inteligéncia

fiscal; ‘

Xl - Examinar documentos, livros & registros dos sujeitos passivos sujeitos a

administracao fributaria municipal;

XII - Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de

outros argdos da Administrac&o e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a

formulacéo e a adequacéo da politica tributana ao desenvolvimento econfmico;

Xl - Coordenar, participar e implantar projetos, planos cu programas de interesse da
— Administragao Tributaria; :

XIV - Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacao tributaria

municipal e para o aprimoramento Iou implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

XV - Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades

de langamento, arrecadacao, cobranga e controle de tributos e contribuigdes;

XVI - Informar processos € demais expedientes administrativos, bem como realizar

analises de natureza econdmica ou financeira relatiuas as atividades de competéncia

tributaria do Municipio;

XVII - Exercer as atividades de orientagio ao contribuinte quanto a interpretacao da

legislagéo tributaria e ao exato cumprimente de suas obrigagdes fiscais.

XVIII - Atender o contribuinte; e

IX - Realizar inspecdes, vistorias, levantamentos e avaliagbes

X - Controlam a circulagao de bens, mercadorias e servigos,
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X! - Realizar estudos sobre a politica de arrecadacéo, langamento e cobranga de
tributos municipais;
XIl - Lavrar notificacées, autos de infracao e outros termos pertinentes;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
FISIOTERAPEUTA

Descricao Sumaria _

—~  Compreende as tarefas que se destinam a executar métodos e técnicas fisioterapicas
com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do
paciente, bem como realizar diagnosticos especificos e analisar condigbes dos
pacientes, além de desenvolver b;ogr_amaé de prevengao, promogao de saude e
qualidade de vida, inclusive no ambita domiciliar,

Descrigcao Detalhada

| - Atender a populacao avaliando o nivel de disfungdes fisico-funcionais realizando

testes apropriados, para emitir diagnoésticos fisioterapicos,;

Il - Planejar e executar o atendimento fisioterapico em pacientes;

[ll - Proceder a reavaliacao sistémética dos pacientes em tratamenlo, objetivando o
- reajuste das condutas adotadas em fungao da evolugao dos casos;

IV - Programar, prescrever, orientar e acompanhar a utilizacdo de recursos

fisioterapicos para a corregao de desvios posturais, afecgdes cardiorrespiratorias, etc;

\/ - Requisitar exames complementares quando necessario;

VI - Orientar familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagéo aos pacientes

em tratamento domiciliar;

VIl - Parlicipar de campanhas e atividades de outras areas do servigo publico, quando

solicitado e houver consondncia com suas atribuigbes;

VIII - Manter contato com os demais profissionais da salde, participando de trabalhos

clinicos e prescrevendo conduta terapéutica apropriada quanto a parte fisioterapica;

IX - Interagir com orgaos e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou

buscar auxilio técnico cientifico; -
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X - Zelar pela guarda, conservacao e manutencéo dos equipamentos e materiais que
utiliza; .

X1 - Cumprir normas e padrfes de comportamento definidos pelo 6rgao:

Xl - Executar trabalhos que requerem constante esfor(;o fisico, mental e visual, e se
destinam a prestar assisténcia ﬁsmrterapica integral a pacientes em todas as fases da
vida;

Xl - Executar agbes de assisténcia integral em_t&das as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, adulto e i&oso, intervindo na prevencao através da
atengdo primaria a saude por julgar o profissional habilitado para realizar
procedimentos tais como: imobilizagdes de fraturas, mobilizacao de secregbes em
pneumopatas, fratamento de pacientes ‘com AVC, analgesia através de manipulagéo
e do uso da eletroterapia; "

XIV - Manter atualizado o cadastramento dos individuos no sistema de informagao
indicado pelo gestaf municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise
da situagao de saude considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais,
demograficas e epidemiologicas do territorio, priorizando as situagfes a serem
acompanhadas no planejamento local;

XV - Notificar doengas e agravos de netificagdo compulsoria e de outros agravos e
situagdes de importéncia local,

XVI - Comprometer-se com o fratamento do paciente mantendo a coordenacgdo do
cuidado mesmo quando esta necessita de atencao em outros pontos de atengéo do
sistema de salde;

XVII - Praticar cuidado familiar e dirigide a coletividades e grupos sociais gue visa
propor intervencoes que inﬂluenciam os processos de saude, doengas dos individuos,
das familias, coletividades é da prépria c;omumdadé;

XVIII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acdes
intersetoriais; _

XIX - Realizar atendimento fisiolerapéutico respiratorio efou motor, em visitas
domiciliares conforme plano terapéuﬁcq; |

XX - Realizar atendimentos domiciliares. em pacientes portadores de enfermidades
cronicas e/ou degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados, encaminhando

a servicos de maior complexidade, quando julgar necessario;
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XX| - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

L

FONOAUDIOLOGO

Descrigdo Sumaria -
Compreende as tarefas que se destinam a atender aos municipes para prevengao,
habilitagdo e reabilitagao, utilizando protocolos e procedimentos especificos de

fonoaudiologia.

Descrigdao Detalhada -

| - Estabelecer o processo de ajuda ao paciente em seu processo de restabelecimento
fisico e psiguico: - R det . "

|| - Efetuar registros em prontuarios gqéfdados em arquivos;

Il - Manter-se atualizado em reiai;éo' as tendéncias e inovacdes de sua area de
atuacao; . ,

IV - Comprometer-se com o bem estar dos pacientes sob seu atendimento
profissional, utilizando todos os recursos disponiveis;

V - Pesquisar, diagnosticar, planejar e realizar exame e tratamento, elaborar laudos,
orientagoes e pareceres fonoaudidlogos observando as praticas reconhecidamente
aceitas e as normas legais vigentes no pais;

V| - Escolher procedimento mais adequado ao paciente, observando as praticas
fonoaudiélogas;

VIl - Zelar pela guarda, conservagao e rmanutengao dos equipamentos e materiais que
utiliza;

VIll - Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos peio
orgao;

IX - Desenvolver programas de prevencag, promogio de salde e gualidade de vida;

X - Planejar programas e campanhas de prevengdo e promogéo e estratégias e
atividades terapéuticas;

Xl - Elaborar relatorios e laudos;
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Xl - Planejar, coordenar, executar, supervisionar envolvendo trabalhos relativos a
utilizagao de métodos e técnicas pertinentes a area da comunicacao escrita, oral, voz,
audicdo, linguagem e moticidade orafacial;

Xl - Desenvolver trabalhos de prevencao no due se refere a area da comunicagéo
escrita, oral, voz e audi¢éo;

XIV - Elaborar laudos tecnicos & realizagao de pericias técnico-legais relacionados
com as atividades da area profissional do fonoaudidlogo;

XV - Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboragao
de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuicées profissionais em
fonoaudiologia; .

XVl - Atender a populagdo de um modo gelal, diagnosticando enfermidades,
medicando-os ou encaminhando—cs,_eﬁt casos especiais, a setores especializados;

XVII - Executar outras tarefas correlatas deisrminadas pelo superior imediato.
MECANICO

Descri¢dao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a efetuar a manutengdo de veiculos,
maquinas e equipamentos, consertando e substituindo pegas, ajustando para

assegurar-lhes condicdes de funcionamento.

Descricdo Detalhada

| - Executar atividades de conservacgao e reparos na area de mecéanica € eletricidade
de veiculos automotores (suspensdo, eletricidade, motor, transmissao, hidraulica,
alimentacao, etc.), visando assegurar o bom funcionamento dos veiculos que
compdem a frota de fransportes e das rnaquinas de uso em estradas;

Il - Desmontar motores, realizando & limpeza de pecas e componentes internos e
externos dos mesmos, utilizando solventes e oleo diesel, lubrificacdes utilizande
graxas, oleos lubrificantes e servicos de splda em geral;

Il - Determinar e especificar ferramentas ¢ materiais necessarios a4 execugéo dos
trabalhos;
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IV - Promover a utilizagao dos EPI's necessarios a suas atividades, além de observar
a ordem, organizagao e limpeza de seu setor de trabalho;

V' - Fazer vistoria mecanica em veiculos automotores;

VI - Elaborar laudos fundamentados indicando os problemas e provaveis solugdes;
VII - Informar a obrigatoriedade das manutengdés preventivas de veiculos e maquinas
prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito mecéanico;

VIIl - Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos/maquinas,
realizando os mais diversos testes e utilizando ferrémentas!ma’quinas adequadas, a
fim de identificar possiveis falhas; -

IX - Orientar os usuarios sobre as _condigoes de funcionamento e operagdo dos
equipamentos & maquinas, visando otitnizar o desempenho desses equipamentos e
evitar paradas por quebra ou defeito;

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a elaborar, coordenar, supervisionar e
executar planos e programas de salide: pabiica, direcionando as atividades médicos-

sanitarias conforme necessidades diagnosticadas.

Descrigdo Detalhada
| - Efetuar diagnosticos clinicos, realizando anamnese, auscultagéo, radioscopia e
outros processos, para estapelecer conduta terapéutica;

Il - Respeitar os protocolos existentes na salde publica municipal;

Il - Realizar ou solicitar exames, _utilizanclu aparelhos e instfumentns especializados,
para determinar com exatidao a gravidade e a extenséo do problema;

IV - Fazer a prescricdo de medicamentos quando necessario de acordo com os
protocolos municipais existentes;

V - Acompanhar a evolugao 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;

VIl - Realizar procedimentos cirirgicos simples, tratamentos especificos de rotina,
primeiras socorros e fazer anotag¢des pertinentes no prontuario;

VIl - Preencher e assinar atestado de abito;

IX - Aplicar recursos da medicina preventiva ou terapéutica, a fim de promover a salde
e 0 bem-estar do paciente;

X - Expedir atestados medicos;

Xl - Proceder a solicitagao de encaminhamentos, transferéncias, e internacao de
pacientes, acompanhando a remogao ou indicando profissional da salde para fazé-lo
sob sua responsabilidade; |

Xil - Participar de reunides administrativas e técnicas/cientificas do corpo clinico da
unidade; | i .

Xl - Participar da organizacao e exécuqao as campahhas de educacgao para a saude,
se proposta pela unidade, envolvendo a equipe interprofissional;

XIV - Participar das reunices avaliativas &s unidades sobre a qualidade de assisténcia
médica prestada ao paciente junto aos demais profissionais da salde, em funcgéo da
melhoria da assisténcia de modo geral;

XV - Participar de campanhas de prevengao a doengas, com o objetivo de minimiza-
las;

XVI - Zelar pela guarda, consewaééﬁo & manutencao dos equipamentos e materiais
que utiliza;

XVII - Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamentos definidos pelo
orgéo; .

XVIII - Executar oulras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO DE ESTRATEGIA DA SAUDE DA FAMILIA

Descricdo Sumaria
Compreende as tarefas que se das:tinam a executar assisténcia medica, realizando

agbes de vigilancia a salde que compreende investigacbes e levantamentos de

<
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informag¢des, necessarios a programacdo e a avaliagao das medidas de controle de

doengas e de situagoes de agravos a salde no ambito do Programa Salde da Familia.

Descrigao Detalhada

| - Realizar consultas e visitas domiciliares para procedimentos médicos, diagndstico
e tratamento de dcenc;as', realizando bu sc?llicitandb', exames clinicos, prescri¢gdes de
exames e medicamentos, cirurgias e pericias;

Il - Realizar orientacao terapéutica ao individuo e a comunidade;

; IIl - Registrar as atividades a fim de gerar inforrnagées técnicas capazes de subsidiar
o planejamento de agGes e ac gestor da saude para a formulagao de politicas publicas
de salde; |
IV - Elaborar protocolos clinicos a ﬁr"l de subsidiar o processo de trabalho da equipe
de saude, . ' '

V - Atuar no controle de epidemias qua_ndo na ocorréncia de casos de agravo 3 satide
decorrente de calamidades publicas;

VI - Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos .usuérius do sistema de salde do
municipio, desenvolvendo agdes preventivas e assistenciais, promovendo campanhas
educativas e a realizagao de atividades em grupos especificos (diabetes, hipertenséo,
planejamento familiar, dependéncia quimica, dentre outros);

VIl - Coordenar e executar o servica de medicina ocupacional, apoiando as diversas
areas em suas necessidades operacicnais;l

VIII - Prestar assisténcia médica integral aos individuos sob sua responsabilidade, na
Unidade de Saude e gquando necessario no domicilio;

IX - Atender as urgéncias e emergéncias médicas intercorrentes em usuérios;

X - Encaminhar para servigos especializados quando necessario garantindo a
continuidade do tratamento na Unidade de Salide; :

Xl - Executar as acbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, trabalha-:!or, adulto e idoso, realizando também
atendimentos de prmeiros cuidades nas urgéncias e pequenas cirurgias
ambulatoriais, dentre outros;

Xl - Valorizar a relagao medico-paciente e medico-familia como parte de um processo

terapéutico e de confianga: . -

184

e



@

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE : ?
CNPJ 45.135.944/0001-04 ‘%

Av. Gioconde Giovani Gazolle nY Z14 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amos ¢ tradalho por

CEP 15.785.000 - Estado de Sao Paulo aomth etk ot LA

+*

e-mail: administracap@santaclaradoesie. sp.aov.br  plenejamento@santaclaradoeste.sp.gov.br

Xl - Efetuar diagnosticos clinicos, realizando anamnese, auscultagcéo, radioscopia e
outros processos, para estabelecer conduta terapéutica;

XIV - Respeitar os protocolos existentes na satide publica municipal;

XV - Realizar ou solicitar exames, utilizando abarelhos e instrumentos especializados,
para determinar com exatiddo a gravidade e a extensao do problema;

XVI - Fazer a prescricAo de medicamentos quando necessario de acordo com os
pratocolos municipais existentes; ' '

XVII - Realizar procedimentos cirlirgicos simples, tratamentos especificos de rotina,
primeiros socorros e fazer anotagdes pertinentes no prontuario;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a realizar consultas e atendimento médico
em ginecologia na rede municipal.

Descrigao Detalhada 2'ea

| - Prestar assisténcia medica integral a saiude da mulher, na area de ginecologia e
obstetricia;

Il - Realizar anamnese (Histarico Clinico);

[l - Efetuar exame fisico; .

IV - Efetuar exame ginecoldgico e/ou obstétrico;

V - Determinar o diagﬁéstico ou hipétese diagnostica;

VI - Solicitar exames laboratoriais e/ou ultrassonografia quando julgar necessario;

VIl - Prescrever medicacao, guando necessario;

VIl - Orientar mulheres efou gestantes quanto ac planejamento familiar, uso de
métodos contraceptivos, controle de pré-natal, parto hospitalar, aleitamento materno
entre outras aspectos;

IX - Realizar acompanhamento pré-natal da gestante, com encaminhamento quando
se fizer necessario;
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X - Desenvolver atividades administrativas  (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios
mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim:

XAl - Utilizar os equipamentos de proteq?:’to individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes, '

XIl - Dirigir veiculos oficiais para exercer alividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

Xlll - Coletar material para exames de preventivo de CA de mama e colo uterino,
quando julgar necesséario e demais atribuicbes pertinentes a profissdo, segundo a
classe, ordem ou conselho profissional especifico;

XIV - Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso,
para corrigir processos organicos e extrair érgaos ou formagdes patolégicas;

XV - Promover programas de prevengdo do cancer ginecologico e das mamas ou de
outras doencas que afetém a area genital; -

XVI - Fazer diagnosticos e executar processos de terapéutica em pacientes;

XVII - Preparar registros dos exames relativos aos doentes para fins de diagnostico e
discussao; :

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
MEDICO PEDIATRA

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a realizar atendimento médico em pediatria
na rede municipal. -

Descricao Detalhada .

| - Prestar assisténcia integral a saude da crianca, na area de Pediatria;

Il - Fazer acompanhamento em Puericultura;

Il - Analisar e interpretar resuitadcs de exames diversos, comparando-os com
padrées normais, a fim de confirmar e/ou informar diagndsticos;

IV - Participar de atividades educacionais na promogao e prevengao da satde publica;
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V - Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-
estabelecida da rede publica;

VI - Efetuar exames meédicos, emitir diagnéstico, prescrever medicacoes, realizar
outras formas de tratamento para divérscs tipos de enfermidades, aplicando recursos
da medicina preventiva e terapéutica,

VIl - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;
VIII - Utilizar os equipamentos de protegao individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigbes, ! I

IX - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

X - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas .éa. exercicio do cargo, utilizando-se dos meios
mecanicos e/ou informatizados' disponiveis para esse fim e demais atribuigbes
pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;
Xl - Fazer diagnéstico 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 rea¢des apresentadas;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
MEDICO VETERINARIO

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a praticar clinica médica veterinaria em todas
as suas especialidades, contribuir para o bem-estar animal, promover salde publica,
bem como exercer defesa sanitaria animal e atuar na prr:udugau e no controle de
qualidade de produtos, além de elaborar faudos, ﬁareceres e atestados e assessorar
na elaboragao de |legislagao pe?inente. |

Descricao Detalhada | _ ,

| - Fazer profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratério, assegurando a sanidade individual e coletiva dos

animais; i 7//)
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Il - Realizar cirurgias;

Il - Realizar controle de ectoparasitas (pulverizagbes), diagnostico, zoonoses

(brucelose, tuberculose, leptospirose, blue fongue, sanitario de instalagoes e controle

reprodutivo; _

IV - Elaborar laudos técnicos destinados as Entidades e Orgéos Publicos Federais,

Estaduais @ Municipais, quandﬁ da apreensao, obitos, permutas, recebimentos ou

doacbes de animais deste ou ﬁara o zoologico; | |

V - Dar suporte técnico aos municipes, principalmente acs produtores de carne e leite,

atuando inclusive no planejamento de politicas publicas municipais voltadas para o

setor, _ i ,

VI - Realizar manejo relativo a associagao e locagao de animais;

VIl - Desenvolver e executar programas de n'utriq.ao animal, formulando e balanceando

as ragdes, baixando o indice de conversdo allmentar;

VIl - Desenvolver projetos que viabilizem a reestruluracao de alguns recintos, levando

inclusive a diminuigao do custo com a alimentacao;

IX - Realizar manejos de dejetos;

X - Realizar diagnésticos sorolégicos, coprolégicos e atividades de pesquisa junto as

Entidades e Orgaos Publicos Federais, Estaduais e Municipais;

Xl - Orientar o sistema de vacinagéo antirrabica, dirigir servigos de apreenséao de ces
vadios e friagem a ser estabelecida;

XIl - Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica

relacionada com a saude publica;

Xl - Estabelecer métodos de controle de zoonoses no tocante as doengas animais
transmissiveis ao homem;

XIV - Auxiliar no cantrole da Leishmaniose junto ao.Centro de Zoonoses do municipio;

XV - Orientagao acs pruprietério_s s_abré medidas sanitarias que devem ser adotadas,

alimentacao adequada e cuidados especiais com cria,

XVI - Orientar e supervisionar o trabalho de equipe_‘de servidores auxiliares;

XVl - Premover Campanhas Educativas de prevem;.ao‘é doenga animal e controle de
natalidade (castrac¢do e aplicacao antic?nc'e;}cionéis):

XVIII - Fazer a manulengao e conservagao de todos os equipamentos e bens pulblicos
que estiverem sob o dominio de sua area de atuagdo; . g

s
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XIX - Notificar doengas de interesse animal, efetuando levantamento de dados,
avaliagao sanitaria/epidemiologica e pesquisas, para possibilitar ¢ controle sanitario
da populagao animal;

XX - Executar outras tarefas mrreiafas determinadas péla superior imediato.
MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Descri¢do Sumaria ‘
Compreende as tarefas que se destinam a recepcionar os alunos, colocando-0s em
fila na entrada e saida do 6nibus escolar, zelando pela sua guarda e integridade e

acompanhando-os até a porta das escolas.

Descrigao Detalhada
| - Cuidar da seguranga do alunc durante o tranépdrte escolar;
Il - Controlar o comportamento dos. aiunos durante o transporte escolar;
lll - Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regim.entc escolar, cumprimento
de horarios e ouvir reclamagoes;
IV - Controlar atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida dos alunos,
fiscalizando espacos de recreacdo, definindo limites nas atividades livres;

= V' - Prestar esclarecimentos, sempre .que solicitado, de quaisquer problemas
relacionados a execugdo do transporte;
V| - Contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou com o
gestor do convénio do transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou
anormalidades que porventura possam prejudicar o bom andamento ou o resultado
final da prestacao dos servigos, sem prejuizo de outras atribuigoes que venham a ser
determinadas por seu superior imediata;-
VIl - Cumprir horario nas escolas municipais, designadas pela Diretoria Municipal de
Educacgao, nos intervalos em que o transporte escolar ndo estiver sendo executado,
desenvelvendo atividades estabelecidas pela direcao da escola;
VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA
Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir @ manobrar veiculos e transportar
pessoas, cargas ou u:alores,'realjzar verificagoes e manutengdes basicas do veiculo,
bem como observar as normas de transito, responsabilizando-se pelos usuarios e
cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas, além de providenciar a manutengao

do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos necessarios.

Descri¢ao Detalhada
| - Conduzir veiculos automatores de prepriedade do Municipio de acordo com sua

- =

habilitagado e necessidade da administragao, tanto no transporte de passageiros como
de cargas; |

Il - Conduzir Oonibus pertencente a frota municipal destinados a transporte de
passageiros,;

1l - Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transito e
sinalizagdo, visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas
cabiveis na prevengao ou solugao de qualquer anomalia, para garantir a seguranca
dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

IV - Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificag@o, visando a
manutencao do veiculo e economia; |

V - Zelar pela conservagao do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos
reparos, vistoriando diariamente, antes e apds sua utilizacao, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, oleo do carter, bateria, freios, farbis, parte elétrica e
outros, para certificar-se das condigdes de trafego;

VI - Transportar as pessoas, materiais, correspondéncias e équipamentos. garantindo
a seguranga dos mesmos;

VIl - Transportar a equipe de salude, usuarios doentes e/ou acidentados, e
acompanhantes, auxiliando os mesmos a se acomodarem nas macas e assentos da
viatura;

VIl - Observar as normas de direcéo defé.nsiva, a sinalizagao e zelar pela seguranca
dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
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IX - Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com viagens, reparos e
limpeza do veliculo;

X - Prestar ajuda no carregamento & cIescarrégamento de materiais encaminhando-
os ao local destinado; .

XI - Preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario
de saida e chegada,; | |

Xl - Vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizagédo, verificando o estado
dos pneus, nivel de combustivel, 6leo, bateria, freios, farbis, parte eléirica para
certificar-se das condigoes de uso,

Xlll - Requisitar a manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

XIV - Zelar pela guarda, conservagéc € manutencao dos equipamentos e materiais
que utiliza; i

XV - Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo
6rgao;

XVI - Responsabilizar-se pela utilizagao dos EPI's necessarios a suas atividades, bem
como pela ordem, organizacdo e limpeza de seu setor de trabalho;

XVII - Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios ou materiais aos locais
solicitados ou determinados;

XVIll - Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem rodada, itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo as normas
estabelecidas;

XIX - Recolher o veiculo abés 0 servigo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar sua manutengao e abastecimento;

XX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

Descrigdao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a prestar a assisténcia nutricional aos

municipes, bem como organizar, administrar e avaliar unidades de ?Tlagao

F
P
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e nutrigdo, além de efetuar controle higiénico-sanitario e participar de programas
de educagao nutricional.

Descrigdao Detalhada

| - Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;
Il - Elaborar programas de alimentagéao basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas dos Centros de Educacgao Infantil, e nas demais unidades
de assisténcia médica e social do Municipio;

[Il - Acompanhar a cbservancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia; '

IV - Supervisionar os servicos de aiimenta:jao. visitando sistematicamente as escolas,
para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do cumprimento das normas
estabelecidas; |

V - Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino,

VI - Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os
programas assistenciais desenvolvidos pelo Municipio;

VIl - Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigbes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educagao do consumidor;

VIl - Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e
copas dos oOrgaocs municipais, aplicando principios concernentes aos aspectos
funcionais e estéticos, visando facignaiizar a utilizagdo dessas dependéncias;

IX - Elaborar previstes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando
e determinando as quantidades necess:ifijs a execugao dos servigos de nutrigao;

X - Analisar as amostras dos predutos ofe ados;

Xl - Elaborar pareceres, inforrmes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades erm sua area de atuagao;

XIl - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sia
area de atuagao;
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Xl - Oferecer treinamentos para funcionario das cozinhas;

XIV - Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo 1

orgao;

XV - Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes

auxiliares; |

XVI - Fiscalizar estabelecimentos alimenticios e ambulantes para o controle higiénico

e sanitario de acordo com a ANVISA,; ' . -

XVII - Orientar servidores de cozinhé, .copa' e refeitério na correta preparagdo e
. apresentacao de cardapios, .

XVIII - Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de

biosseguranga; ' -

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ODGNTOLOGO

Descricao Sumaria : \ _

Compreende as tarefas que se destinam a diagnosticar e tratar afecgées da boca,
dentes e regido maxilo-facial, utilizando precessos clinicos ou cirlirgicos, para
promover e recuperar a saude bucal e geral.

Descricao Detalhada

| - Examinar, diagnosticar e tratar afeccoes da boca, dentes e regides maxilo-facial,
utilizando processes clinicos ou cirirgicos;

Il - Prescrever ou adn.'linistrar medicamentos, para tratar ou prevenir afecgdes dos
dentes e da boca; Al

Il - Manter prontuarios dos pacientes, zelando pelo histérico, facilitando consultas
futuras; i

IV - Efetuar levantamentos que identifiqguem indicadores odontologicos de salde
publica, para que sirva de orientagdo para programas preventivo-corretivos;

V - Participar do planejamento/execugéo e avaliagdo de programas educativos de

prevengac dos problemas da saide bucal e programas de atendimentos

g
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odontoldgicos, voltados a estudantes da rede municipal de ensino e para a populagao
em geral;

VI - Manusear o raios-X, utilizando técnicas especificas para tal fim;

VIl - Atender pacientes suropositivoé,. e com doengas infectocontagiosas, zelando
para um bom atendimento e cuidando para a nao ocorréncia de incidentes em outros
pacientes;

VIIl - Registrar os dados -coietadcs. Iam;énduﬂs em fichas individuais, para
acompanhar a evolugéo do tratamento;

IX - Prescrever e administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para
prevenir hemorragia pés-cirirgica ou avulsas.|ou tratar das infecgbes da boca e
dentes; . . }

X - Diagnosticar a ma oclusao dos dentes, examlinandc—us-por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar o caso- ao especialista em ortodontia. XV - Fazer
radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnostico dos dentes,
maxilares e ossos da face |

Xl - Zelar pela guarda, conservagao e manutenggo dos equipamentos e materiais que
utiliza, além de cumprir normas e padrées de comportamento definidos peio 6rgéo;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ODONTOLOGO ESF

Descricao Sumaria _

Compreende as tarefas que se destinam a diagnosticar e tratar afecgoes da boca,
dentes e regiao maxilo-facial, utilizandb processos. clinicos ou cirlirgicos, para
promover e ré{:upsrar a salde bubal € geral, no ambito do Programa de Saude da
Familia.

Descri¢do Detalhada
| - Efetuar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programagac em sadde bucal,

Il - Desenvolver os procedimentos clinicos da Atencao Béasica em saude b

incluindo atendimento das urgéncias e peguenas cirurgias ambulatoriais;

{;
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Ill - Realizar a atengdo integral em salde bucal (promog&o e protecdo da salde,
prevencéo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengao da satde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo
com planejamento local, com resolubilidade;

IV - Encaminhar e orientar usuarios, quando necessério, a outros niveis de
assisténcia, mantendo sua responsabilizacéo pelo acompanhamento do usuario e o
segmenio do fratamento,

V - Coordenar e participar de actes coletivas voltadas a promogéao da salde e a
prevencao de doengas bucais;

- Acompanhar, apciar e desenvolver alividades referentes a saude bucal com os
demais membros da Equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar
agoes de satde de forma multidisciplinar, =
VIl - Contribuir e participar das atividades de Educagao Permanente do THD, ACD e
ESF;

VIl - Realizar supervisao técnica do THD e ACD,;

IX - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

X - Registrar os dados coletados, langando-0s em fichas individuais, para acompanhar
a evolugio do tratamento, :

X| - Prescrever e administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para
prevenir hemorragia pos-cirargica ou avulsas, ou tratar das infecgées da boca e
dentes;

Xll - Diagnosticar a ma ocluséo dos denies, examinando-os por ocasido da consulta
ou tratamento, para encaminhar o caso ao es?ecialista em ortodontia.

XIll - Fazer radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnéstico dos
dentes, maxilares e ossos da face |

XIV - Zelar pela guarda, conservagéo e manutencao dos equipamentos e materiais
gue utiliza; |

XV - Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo 6rgéo;

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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OPERADOR DE MAQUINAS

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a manejar/operar guindastes, guinchos,
talhas, tratores e outros equipamentos de levantamento, movimentagao e

deslocamento de materiais.

Descri¢cdo Detalhada

| - Operar maquinas para carregamento e/ou descarregamento de materiais e
trabalhos de escavacao e pavimentagao em vias publicas, inclusive, estradas vicinais,
principalmente as magquinas comeo fratores, retroescavadeiras, motoniveladoras,
esteiras e pa-carregadeiras; 5

Il - Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes,
colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para a operagio e
estacionamento da maquina;

Il - Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, seguindo as
instrucées de manutencédc do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento;

IV - Conduzir tratores providos ou nao CJE implementas diversos, como laminas,
maquinas varredoras ou pavimentagao, dirigindo-o e operando o mecanismo de
fracdo ou impulsao, para movimentar cargas e executar operagoes de limpeza ou
similares;

V - Registrar as operagdes realizadas, anotando os tipos e os periodos de trabalho,
para permitir o controle dos resultados.

VI - Efetuar o abastecimento dos equipamentos com oleo diesel, observando o nivel
do dleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-
las em condigdes de uso;

VIl - Zelar pela guarda, conservacao e manutengao dos equipamentos e materiais que
utiliza, estando atento quanta-a limpeza constante Idcs filtros purificadores de ar e
comunicar da troca quando necessarios; '

VIl - Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo orgao;

IX - Sao responsaveis pela utllizacao dos EPI's necessarios a suas atividades, pela
- J_.-"

ordem, organizagao e limpeza de seu setor de trabalho; /
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X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
PEDAGOGO

Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a implementar a execugéo, avaliar e
coordenar a construgac ou reconstrugac do projeto pedagagico de educagao basica
com a equipe escolar, alem de viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o
processo comunicativo da comunidade escolar e de associagées a ela vinculadas.

Descrigao Detalhada

| - Realizar estudos e_pesquisas relacionadas as atividades pedagégicas, utilizando
documentacao e fontes de i'nformar;{'iea, ‘para ampliar e aperfeigoar sua atuagao,

Il - Planejar e organiza as atividades de corpo docente, distribuindo horarios, nimero
de horas/aula, determinando turmas que cada docente tera sob sua responsabilidade,
para possibilitar o desenvolvimento educativo dentro da classe escolar;

Il - Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os a participar
do programa de treinamento e reciclagem, para manter o processo educativo em um
bom nivel,

IV - Elaborar baletins de controle e relatérios sobre a situagio do processo educativo,
observando e intervindo na atuagao professor-aluno, para manter um registro que
permita dar as informacées solicitadas;

V - Promover e coordena reunides com pais, visando a integragao da escola, familia
comunidade;

VI - Colaborar na fase de elaboragéo dp curriculo pleno da escola, opinando sobre
suas implicagées no processo de orientagdo educacional. para contribuir no
planejamento do sistema de ensing;
VIl - Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando conceitos emitidos
sobre os alunos e problemas surgidos, para julgar a eficacia dos métodos aplicados;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PROCURADOR JURIDICO

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas gue se destinam a prestar assisiéncia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicial e exirajudicialmente a Prefeitura nas
areas administrativa, civil, previdenciaria, societaria, tributaria e trabalhista, atuando
no contencioso administrativo e judicial, alem de atender e prestar assessoramento

ao Prefeito, no ambite administrative, legislativo e juridico.

Descricao Detalhada

| - Emitir pareceres e interpretactes Iega.s. aos F'r::rletos de Lel e Resoluctes oriundos
do Executivo, _

Il - Acompanhar alteragbes e atualizagbes na legislagé@o local, estadual e federal;
atender consultas dos diversos setores da Prefeitura no ambito administrativo, juridico
e legislativo, bem como, emitir pareceres técnicos e interpretagdes da legislacao
municipal, estadual e federal.

Ill - Acompanhar a revisdo e alteragbes da Iegislagélio municipal quando assim for
solicitado e/ou determinado a realizar; observar nos ﬁareceres as normas federais e
estaduais que possam ter implicagbes na legislagdo local, 4 medida que farem sendo
expedidas e prestar orientagao para adaptagéo desta, .

IV - Estudar e revisar minutas de coniratos, termos, iprojetos e demais atos que se
fizerem necessarios; ‘

V - Atuar em qualquer fcrb ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, reu, 3331stente ou oponente, no serntido de resguardar seus interesses;

VI - Prestar assessoria juridica as unidades administrativas emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administiativos, prewdinc;énos. constitucionais, civis,
contratos, processos licitatorios, de habitacao, parceisrlmemo do solo e outros, através
de pesquisas da legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrucbes regulamentares;
VIl - Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas

legais;

198

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE :

Av. Giocondo Giovani Gazotio n? 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 .,,m,,,m,"‘

T kb il




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CLARA D'OESTE

CNPY 45, 135.944/0001-04 fia
Av. Giocondao Glovani Gazotto n® 214 Fone/Fax (17) 3663.8700 Amﬂr amm par
CEP 15.785.000 - Estado de S&o Paulo sl ko ol

e-mail: administracag@santaclal adoeste.sp.aoy.br  pianejamento@santaclaradoeste.sp.gov.br

VIl - Interpretar normas legais & administrativas diversas, para responder a consultas

dos diversos setores da Prefeitura;

IX - Promover desapropriactes de forma amigavel ou judicial;

X - Estudar questoes de interesse da Pre,feitu_-ra que apresentem aspeclos juridicos

especificos,

Xl - Assistir 4 Prefeitura na neguclagao de cﬂntratns convénios e acordos com outras

entidades publicas ou privadas, _

XII - Analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia, alienagao, cessao,

permuta, permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for

interessado o Municipio, examinando a documentacao concernente a transacao;

Xl - Prestar assessoramemo jurir.hr:-ca aos Conselhos Municipais, analisando as

questoes formuladas e crlernandu quanto a0s procedimentos cabiveis;

XIV - Elaborar pareceres, informes ltécnicos' e relatérios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendﬁ obse.rva:t;ﬁes .e--sugerindo medidas para implantacao,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagio; participar
das atividades administrativas, de_ controle e apoio referentes a sua area de atuacao;

XV - Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

. XVI - Participar de grupos de trabalho elou reuniGes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigbes sobre situagdes elou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhcs técnico-cientificos, para fins
de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
XVII - Efetuar a prestau;ﬁn de esciarect_méntﬂs junto ao Tribunal de Contas referente
aos Processos de Tomadas de Contas. bem como, apresentar os recursos cabiveis,
se necessario. - |

XVl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PSICOLOGO

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a prestar atendimento & comunidade,
visando o desenvolvimento psicossocial do individuo, em relagdo a sua integragéo a

familia e a sociedade.

Descrigdo Detalhada

| - Prestar atendimento a comunidade e aos casﬁé encaminhados a unidade de saude,
visando o desenvolvimento psiquice e motor do individuo, em relagéo a sua integracgéao
a familia e a sociedade;

Il - Colaborar com as equipes de profissionals da educac¢éo, saude e soclal, aplicando
conhecimentos psicologicos que contribuam com a resolutividade dos problemas
apresentados pelos municipes; |

Il - Efetuar consultas conforme solicitacdo médica, diagnosticando as causas e
encaminhando-os para tratamento necessario;

IV - Realizar trabalhos em grupos com equipe multiprofissional nos programas de
atengao basica (hiperdia, tabagismo, gestante, DST, AIDS, saude mental, salide da
mulher, campanhas de vacinagao entre outros):

V - Desenvolver palestras nas escolas e instituigdes do municipio conforme solicitagéo
prévia e, tambem realiza visitas domiciliares na cidade e na area rural:

VI - Manter acesso com todos os setores da Unidade Basica de Saude;

VIl - Acompanhar casos encaminhados pelo setor de RH da Prefeitura para o perfeito
desenvolvimento do servidor como individuo e cidadao: L

VIl - Contribuir no atendimento de casos de dependéncia quimica de servidores efou
familiares, bem como dos municipes; |,

IX - Colaborar com a administracao mu_nic'rpal no bom aténdimenlc dos municipes:

X - Efetuar o atendimente clinico no centro oe saude conforme agendamento;

Xl - Zelar pela guarda, conservagac e manutencéo dos equipamentos e materiais que
utiliza;

XIl - Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgao e palcn/cﬁ:ﬂ 0
de etica da profissao; /-j
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XIll - Diagnosticar as necessidades de alunos dentro do sistema educacional e
encaminhar aos servicos de atendimento da comunidade, os alunos que requeiram
diagnéstico e tratamento de problemas psicologicos especificos, cuja natureza
transcenda a possibilidade de solugéo na escola;

XIV - Atender os encaminhamentos’ clinicos feitos pelas escolas para posteriores
laudos para inser¢&o no sistema SED; '

XV - Promover o atendimento a criangas no caso de dificuldade de aprendizagem;
XVI - Realizar o0 acompanhamento psicolégico tanto da crianga quanto da familia;
XVIl - Realizar orientagtes aos profissianéis dé educacao: dire¢ao, coordenacgao,
professaores e funcionarios; ,

AVIIl - Realizar o acompanhamentd e Ofiénta;;ﬁes a Sala de Recursos Multifuncionais
- SRM. : |

XIX - Planejar, coordenar e nu'lexEr.:uta{ atividades de avaliagdo e orientagdo
psicolégica, participando de programas de %poio, pesquisando e implantando novas
metodologias de trabalho.

XX - Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivagdo da aprendizagem
e novos metodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculo
escolar e técnicas de e.nsino adequados;

XXl - Desenvolver aconselhamento e/ou orientagdo individual ou em grupo, com
usuarios e/ou familiares, visando auxiliar na resolugao de dificuldades e situagtes
conflitantes. \

XXl - Planejar, coordenar efou executar atividédes de avaliagdo e orientagao
psicolégica, participando de programas de apoio, pesquisando e implantando novas
metodologias de trabalho.

XXl - Mediar o acesso das famllias e individuos atendidos aos recursos e servigos
existentes na comunidade, dentro de uma perspecfiva de trabalho em rede.

XXIV - Intervir em situagoes de vulnerabilidades relacionais e materiais, promovendo
e favorecendo o desenvolwmenw da autonomia dos individuos e familias,
oportunizando o empoderamento da pessaa dos grupos e das comunidades.

XXV - Articular-se com os diversos sefores para elaboragcdo e execucfo de

/]
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XXVI - Participar de programas e/ou atividades na area de seguranca do trabalho nos
aspectos psicossociais.

XXVI| - Desenvolver actes destinadas as relagdes de trabalho no sentido de maior
produtividade e da realizagao pessoal dos individuos e grupos, intervindo em conflitos
e estimulando a crialividade na busca de melhor qualidade de vida no trabalho.
XXVII| - Realizar visitas a domicilios, instituicbes ou equipamentos sociais.

XXIX - Participar de equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos, na
organizacao e elaboracao materiais educativos, nas discussoes de casos € realizagao
de pesquisas.

XXX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
RECEPCIONISTA

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a efetuar agendamentos, fornecer

informagoes e orientar a circulagao das pessoas e visitantes.

Descricao Detalhada

| - Atender diariamenie todas as pesscas que procurarem os departamentos e demais
secOes da municipalidade, encaminhanjm-as aos setores correspondentes;

Il - Realizar registro de controle de pubico e de visitantes, controlando o fluxo de
pessoas encaminhadas aos setores;
lll - Receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia enderegada ao
Departamento na qual estiver lotado, .
IV - Atender e transferir para os setores as ligactes telefénicas recebidas:

V - Efetuar ligagoes telefénicas, servigos de transmissao de fax e de reproducgio de

documentos (xérox), observando as insﬂru;ﬁes de sua chefia imediata;
VI - Organizar e acompanhar agendamento de auditorios e salas de reunides, bem
como de aparelhos de data show, de sonorizagéo e similares, quando da realizagéo
de palestras e treinamentos da municipalidade;

VIl - Prestar informacoes;

VIl - Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;
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IX - Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao, para atender
solicitagdes e necessidades da Prefeitura;
X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a orientar e executar o trabalho técnico de
enfermagem, participando da elaboragao do plano de assisténcia de enfermagem, em
conformidade com as normas e procedimentos de biosseguranga.

Descrigdo Detalhada _ )
| - Desempenhar atividades técnicas de enfermagem;
Il - Atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude
ocupacional e outras areas;
lIl - Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar,
administrando medicamentos e desempenhando tarefas de instrumentagao cirdrgica,
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental;
IV - Organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;

5 V - Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;
VI - Realizar registros e elaborar relatdrios técnicos:
VIl - Realizar cuidados diretes de enfermagem nas urgénﬁias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacao para a continuidade da assisténcia prestada,;
VIl - Realizar consulta de enfermagem,
IX - Solicitar exames complementares;
X - Prescrever e/ou transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos
programas do Ministério da Satide e as disposigées legais da profissao;
Xl - Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a UBS:
Xl - Executar as agdes de assisté_:_'tpia integral em todas as fases do ciclo de vida
(crianga, adolescentes, mulher, adulto, idoso), no nivel de suas competéncias;

Xl - Executar assisténcia basica e agoes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria; /
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XIV - Realizar agbes de saude em diferentes ambientes, na USF e, quando
necessario, no domicilio;

XV - Desempenhar as atividades correlatamente as areas prioritarias de intervengao
na Atencao Basica, |

XVI - Aliar a atuagao clinica a pratica da satde coletiva;

XVII - Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salide mental, eic;

XVIIl - Preencher os formularios devidos em decorréncia do exercicio das atribuigbes
do cargo, fazendo-o de forma manual ou infonnétizada;

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TELEFONISTA
Descricao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a manipular equipamentos telefénicos,

estabelecendo comunicacoes internas e externas.

Descrigao Datalhacia

| - Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefonicas locais e nacionais, comunicando-se formalmente;

Il - Auxiliar os municipes, fornecendo informacgoes e prestando servigos gerais;

lll - Operar equipamento telefdnico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas;

IV - Observar continuamente 0 painel, ‘intarpretandq os sinais emitidos para efetuar o
atendimento das chamadas lelefonicas, identiticando-as e distribuindo-as;

V - Operar os controles do painel telefénico, acionando teclas, girando o disco de
numeros e outros dispositivos;

V| - Efetuar e registrar as ligagGes interurbanas, elaborando relatorios;

VIl - Zelar pelo equipamento telefénico, cornunicando a chefia os defeitos
apresentados para gue sejam solicitados os consertos e manutencao necessarios;

VIII - Manter sob sua guarda as listas telefénicas de outras regibes para facititar.-ﬁ

consulta: . /
, "_/"" _
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IX - Atender pedidos de informagao telefénica anotando recados e registrando

chamadas;
X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a executar metodos e técnicas terapéuticas
e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade

mental do paciente.

Descrigao Detalhada

| - Realizar intervengdes e tratamento de pacientes utilizando procedimentos
especificos de terapia ocupacional, ortoptica e psicomotricista;

Il - Avaliar fungBes e atividades; |

lll - Analisar condicoes dos pacientes;

IV - Realizar diagnésticos;

V - Atuar na orientagdo de pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

VI - Desenvolver programas de prevencgao, promogao de salde e qualidade de vida;
VIl - Atender pacientes para prevengao, habilitagao e reabilitagéo utilizando protocolos
e procedimentos especificos de terapia ocupacional,

VIII - Facilitar e estimular a participacao e colaboragao do paciente no processo de
habilitagcdo ou de reabilitagéo;

IX - Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares.

X - Promover campanhas educativas;

Xl - Produzir manuais e folhetos explicativas;

Xl - Estabelecer a diagnose, avaliagao e acompanhamento do histérico ocupacional
de pessoas, familias, grupos e cc;munidades. pof meio da interpretagdo do
desempenho ocupacional dos papéis sociais coLtextualizado;

Xl - Coordenar, desenvolver, acompanhar I avaliar estratégias nas quais as

atividades humanas sao definidas como tecnologia complexa de mediagao sdcio

#
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ocupacional para a emancipagao social, desenvolvimento socioambiental, econdmico
e cultural de pessoas, familias, grupos e comunidades;

XIV - Desenvolver atividades por meio de tecnologias de comunicagao, informagao,
de tecnologia assistiva e de acessibilidade além de favorecer o acesso a inclusdo
digital como ferramentas de empoder:‘amento para pessoas, familias, grupos e
comunidades,

XV - Planejar e executar atividades orientadas para a participagéo e facilitagdo no
desempenho ocupacional e expressivo de pessoas com deficiéncia, com processos
de ruptura de rede, de risco, desvantagem e vuinerabilidade social nos diversos ciclos
de vida;

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
TRABALHADOR BRACAL

Descricdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a realizar trabalhos bracais em geral.

Descri¢gdao Detalhada

| - Carregar e descarregar veiculos em geral;

Il - Transportar, arrumar e elevar meréa;:lorias, materiais de construgdo e outros;
Il - Proceder a abertura de valas; |

IV - Efetuar servigos de capina em geral,

V - Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas municipais; VI -
Zelar pela conservagao e limpeza dos sanitarios;

VIl - Efetuar a coleta de lixo a domicilios;,

VIII - Auxiliar em tarefas de ccnstruga-::- ca!u,.amentos e pavimentagdo em geral;

IX - Auxiliar no recebimento entrega pesagem e contagem de materiais;

X - Auxiliar nas servigos de abastecimento de veiculos;

XI - Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento;

XIl - Manejar instrumentos agricolas;

Xl - Executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubacdes,
pulverizagdes, etc.);
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XIV - Auxiliar em servicos de jardinagermn;

XV - Efetuar servigos de limpeza e conservagao de estradas;

XVI - Cuidar de arvores frutiferas;

XVII - Proceder & apreensao de animais sollos nas vias publicas;

XVIII - Efetuar limpeza em terrenos baldios & pragas;

XIX - Realizar consertos em redes telefénicas;

XX - Efetuar alinhamento de redes;

XXI - Promover conserto de relégios, troca de contadores, medidores e lampadas;
XXII - Desenvolver servigos auxiliares de construgao de galpées, garagens e escolas,
pontes e pontilhdes, fazer formas de madeira, vasos, calhas, capas de bueiros,
armagéo de ferro, placas de Sihallzat;éc, abrigos para pontos de onibus e taxis, além
de assentar tijolos de meio fio e paralelepipedos;

XXIII - Efetuar carregamentos de maleriais necessarios a execugao de tarefas;

XXIV - Fazer reparos em pisos de cimento;

XXV - Fabricar e colocar de cabos em ferramentas;

XXVI - Auxiliar na montagem e desm@ntagem de motores, maquinas e veiculos;
XXVII - Efetuar confecgao e conserto de capas e éstofamentos;

XXVIII - Operar, entre oﬁtras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama,
magquinas de fabricar telas de arame e similares;

XXIX - Afiar ferramentas e acender for]és;

XXX - Encarregar-se de bombas de gasolina;

XXXl - Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;

XXXII - Executar outras tarefas correlatas delerminadas pelo superior imediato.
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ANEXO VIl
TABELA DE VENCIMENTOS
A que se refere o artigo 141 desta Lei Complementar

SUB-ANEXO |
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SUB-ANEXO Il
Agente Comunitario de Salde e Agente de Combate as Endemias - Tabela Prépria
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