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LEI COMPLEMENTAR N°. 55, DE 11 DE MARCO DE 2014.

“DISPOE  SOBRE A NOVA  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO
MUNICIPIO DE SAO JOAO DO PARAISO/MG,
REVOGA AS LEIS MUNICIPAIS N° N°. 1.136 DE 23 DE
OUTUBRO DE 1995 E SUAS ALTERACOES
POSTERIORES; LEI MUNICIPAL N° 37 DE 08 DE
DEZEMBRO DE 2008, E CONTEM OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Sao Jodo do Paraiso/MG aprova e eu Prefeito Municipal
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei complementar dispde sobre a Estrutura Administrativa e Organizacional do
Municipio de Séo Jodo do Paraiso/MG, cria 0s correspondentes Cargos Publicos de Secretaria,
Direcéo e Coordenadoria de livre nomeacéo e exoneragéo, editada nos termos da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil, promulgada em 05 de outubro de 1988, com redacdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998 ao art. 37, inciso 1 a V, VIII, IX, XVI
letras “a, b, ¢” e XVIIL.

Art. 2°- A Administracdo do Municipio sera exercida pelo Prefeito Municipal,
com assessoria plena da Controladoria Interna, Procuradoria, Secretarios
Municipais e dos orgaos direta e hierarquicamente a ele subordinados.

Art. 3° - A Administragdo Municipal tera como principio basico a participacdo da
comunidade no estabelecimento, na implementacdo e no acompanhamento da
execucdo de planos, programas e projetos, e sujeitar-se-a, aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e razoabilidade,
além dos outros existentes no Direito Constitucional e Administrativo.

8 1°- As atividades da Administracdo Municipal serdo adequadamente
planejadas, coordenadas e controladas sob a orientacdo e supervisdo da respectiva
secretaria e procuradoria municipal;
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8§ 2°- A acdo de Governo sera planejada tendo em vista o desenvolvimento
fisico-territorial, econdmico-social e cultural do Municipio, objetivando ainda a
melhor aplicacdo de recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura
Municipal;

Art. 4°- O planejamento compreende a elaboracdo e manutencdo atualizada dos
seguintes instrumentos basicos:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orgcamentarias;

[11 - Orgamento Anual.

Art. 5° - Na elaboracéo e execucdo de seus programas, a Administracdo Superior
estabeleceré criterio de prioridade, de acordo com a essencialidade da obra ou do
servico, tendo em vista o atendimento coletivo.

Art. 6°-  Matérias e decisdes quando submetidas a Chefia do Executivo
Municipal deverdo ser previamente coordenados, analisados e adequados a sua
finalidade, resultante de consultas, entendimentos e reunifes, contendo solugdes
integradas e harmonicas com o planejamento de metas do Governo.

Art. 7°- O controle e a execucdo das atividades da Administracdo Municipal,
serdo exercidos em todos os Orgdos Municipais e objetivos assim dispostos:
| - harmonizar o programa de Governo com as atividades dos Orgdos,
reorientando-as quando em desvio;
Il - atualizar, continuamente os servigos municipais, visando sempre um
melhor atendimento ao publico e aos municipes;
11 - assegurar a observancia da legislacdo aplicavel as atividades
municipais;
IV - controlar as aplicacGes publicas financeiras e a preservacao dos bens
patrimoniais e culturais.

Art. 8° - A Administracdo Municipal recorrera, quando necessario para execugado
de obras e servicos em casos comprovadamente aconselhaveis e programados
mediante contrato, concessao, permissdo ou convénio com entidades do setor
publico ou entidades privadas visando alcancar melhor rendimento, evitando novos
encargos e ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores.
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Art. 9° - Quando qualquer funcdo de responsabilidade da Administracao
Municipal, for realizada por entidade publica ou privada, mediante convénio ou
contrato, serdo obrigatérios a programacdo e o controle de suas atividades,
estendendo-se esta exigéncia as entidades sub-convencionadas pelo Municipio.

Art. 10 - A Administracdo Municipal mantera condicdes técnicas e de
infraestrutura para:

I- elevar a produtividade dos servidores;

I1- conter o crescimento de seu quadro de pessoal atraves da selecdo
rigorosa por concurso publico de provas e titulos e quando necessario se fizer, a
aplicacéo de provas praticas;

[1l- manter constantes programas de capacitagdo, treinamento e
aperfeicoamento de seus servidores, a fim de possibilitar o estabelecimento de
niveis adequados de remuneracao.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 11- Compordo a Estrutura e Organizagdo Administrativa da Prefeitura
Municipal, os seguintes orgédos de Aconselhamento;

a) - Conselho Municipal de Defesa, Conservacdo e Preservacdo do Meio
Ambiente - CONDEMA;

b) - Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente;

¢) - Conselho Municipal de Saude;

d) - Conselho Municipal de Saneamento Bésico;

e) - Conselho Municipal do CMDRS;

f) - Conselho Municipal de Assisténcia Social

g) - Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar

h) - Conselho Municipal do FUNDEB

1) - Conselho Tutelar

j) — Outros Conselhos devidamente criados ou a ser criados por Lei propria.

Art. 12 -  Fica criada a estrutura organizacional administrativa da Prefeitura
Municipal de S&o Jodo do Paraiso/MG, constituida pelos Orgdos e funcdes abaixo
discriminados e 0s cargos e correspondentes atribui¢es constantes nos Anexos | e
11, partes integrantes da Presente Lei.
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§1°. Gabinete do Prefeito:
| — Procuradoria Municipal;
Il - Controladoria Interna;
I11 — Assessoria de Gabinete;
IV — Assessoria de Comunicacéo;

§2°. Secretarias Municipais:
| — Secretaria Municipal de Administracao e Fazenda;
I1- Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;
I11- Secretaria Municipal de Saude;
IV- Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento e Servicos
Urbanos e Rurais;
V — Secretaria Municipal de Transporte e Manutencéo de Trafego;
VI — Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Acdo Social;
VII- Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude;
VIII — Secretaria Municipal de Agricultura, Ecologia e Meio Ambiente.

IX - Secretaria Municipal de Planejamento e gestéo
(Inciso incluido pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de margo de 2017)

83°. Secretaria Municipal de Administracédo e Fazenda:
| — Supervisdo Tecnica de Servico de Contabilidade;
Il — Coordenadoria Técnica de Recursos Humanos;
I11 - Coordenadoria Técnica de Licitaces;
I\VV— Coordenadoria Técnica de Compras e Abastecimento;
V — Coordenadoria Técnica de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de
Convénios;
VI — Coordenadoria Tecnica de Cadastro Imobiliario;
VII - Coordenadoria Técnica de Patrimonio.
VIII - Coordenadoria Técnica de Cadastramento, Tributacédo e Fiscalizacao;
IX - Coordenadoria Técnica do Sistema Nacional de Empregos - SINE;

840, Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura:
|- Diretoria de Ensino;
Il — Diretoria de Cultura;
I11- Coordenadoria Técnica de Centro Municipal de Educacéo Infantil;
I\VV— Coordenadoria Pedagogica;
V — Coordenadoria Técnica de Recursos Humanos do Magistério;
VI — Coordenadoria Técnica de Infraestrutura Escolar;
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VIl — Coordenadoria Técnica de Pré — escolar
VI11- Coordenadoria Técnica de Programas Educacionais;
I X — Coordenadoria Técnica de Merenda Escolar.

85°. Secretaria Municipal de Saude:
| — Subsecretaria de Salde;
Il - Coordenadoria Técnica em Atencao Primaria;
I11- Coordenadoria Técnica de Média e Alta Complexidade;
IV — Coordenadoria Técnica em Vigilancia em Saude;
V — Coordenadoria Técnica em Gestdo Estratégica e Participativa;
VI — Geréncia em Sistemas de Informacao;
VII - Geréncia em Vigilancia Ambiental,
VI - Geréncia em Assisténcia Farmacéutica;
IX - Geréncia do Centro Municipal de Saude;
X - Geréncia de Laboratdrio de Anélises Clinicas;
Xl - Geréncia em Regulagao Assistencial;
XII - Geréncia em Suprimentos.

86. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento e Servigos
Urbanos e Rurais:
I- Subsecretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento e Servicos

Urbanos e Rurais;
I1- Coordenadoria Técnica de Limpeza Urbana e Rural;

87°. Secretaria Municipal de Transporte e Manutencéo de Trafego:
| - Subsecretaria Municipal de Transporte e Manutencédo de Trafego;
Il - Coordenadoria Técnica de Manutencéo de Veiculos Pesados;
I11 - Coordenadoria Técnica de Manutencao de Veiculos Leves.
IV - Coordenadoria Técnica de Estradas e Rodagens;

88°. Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Desenvolvimento e A¢do Social:
| — Subsecretaria de Assisténcia Social, Desenvolvimento e Ac¢éo Social
Il - Coordenadoria Técnica de Programas Sociais;
I11 - Coordenadoria Técnica de Projetos Socialis;
IV - Coordenadoria Técnica de Protecdo Social Basica;
V - Coordenadoria Tecnica de Protecdo Social Especial;
VI - Coordenadoria Técnica de Gerenciamento dos Sistemas de Informac&o;
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VIl - Coordenadoria Técnica de Centros de Referéncia de Assisténcia Social
CRAS;

VIl - Coordenadoria Técnica de Centros de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social CREAS;

89°. Secretaria Municipal de Esportes e Juventude:
| - Coordenadoria Técnica de Esportes Especializados;
Il - Coordenadoria Técnica de Futebol;
I11 - Coordenadoria Técnica de Recreacéo e Atividades Fisicas.

810°. Secretaria Municipal de Agricultura, Ecologia e Meio Ambiente:
| - Coordenadoria Técnica de Agricultura e Pecuéria;
Il - Coordenadoria Técnica de Apoio Comunitario;
I11 - Coordenadoria Técnica de Meio Ambiente e Ecologia.

810° — A: Secretaria Municipal de Planejamento e gestao:

| - Assessoria em Articulacdo Politica e Captacéo de Recursos;

(Paragrafo e inciso incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de marco de
2017)

811°. Ficam extintos todos os cargos de livre nomeacéo e exoneracao e 0rgdos da
Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Sdo Jodo do Paraiso/MG nédo
mencionados nesta lei.

CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS
SECAO |

Art. 13 - Da competéncia dos Orgaos:
| — Compete ao Conselho de Municipal de Defesa, Conservacdo do Meio
Ambiente.
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.
Il - Compete ao Conselho Municipal de Saude:
a) Conforme regulamentacdo por Lei Municipal.
111 - Compete ao Conselho Municipal de Assisténcia Social
a) Conforme regulamentacdo por Lei Municipal.
IV - Compete ao Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.
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V - Compete ao Conselho Municipal do FUNDEB
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.
VI - Compete ao Conselho Municipal do CMDRS
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.
VII - Compete ao Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.
V11l - Compete ao Conselho Tutelar
a) Conforme regulamentacéo por Lei Municipal.

SECAO 11
Da Procuradoria Municipal

Art. 14 - A Procuradoria € o 6rgdo de representacdo judicial da Prefeitura e de
assessoramento e consultoria juridica do Prefeito e demais 6rgdos, competindo-lhe
especialmente:

I. Representar o Municipio em juizo;

I1. Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

I11. Orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo, disciplinar e
tributério;

IV. Emitir pareceres nos processos que tramitam na Prefeitura nas diversas
areas administrativas, inclusive nos processos licitatorios;

V. Advogar as causas em que o Municipio figurar como parte integrante,
seja na qualidade de autor ou réu, inclusive nas ac@es trabalhistas;

VI. Assessorar o Gabinete do Prefeito, bem como as Administracdes e
demais 6rgéos na elaboracdo de instrumentos institucionais, tais como: projetos de
leis, decretos, portarias, editais;

VII. Elaborar os contratos administrativos e outros de qualquer natureza do
interesse da administracao;

VIII. Exercer outras atividades que lhe for delegadas ou solicitadas pelo
Assessor de Gabinete e pelo Prefeito;

IX. Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua
competéncia;

X. Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XI. Elaborar, em conjunto com a Coordenadoria responsavel, sua proposta
orcamentaria parcial;

XIl. Manter controle estatistico de todas atuacbes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;
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XIII. Administrar com estrito controle suas acgdes, pelas quais respondera
junto a Chefia do Executivo;

SECAO 111
Da Controladoria Interna

Art. 15 - A Controladoria é o 6rgdo administrativo, responsavel pela geracdo de
informacdes Uteis e controle geral para a Administragdo Municipal. Compete-lhe
conceber, implantar, operar e manter sistemas geradores de informagdes sobre as
atividades econdmicas da Prefeitura. O Orgdo administrativo Controladoria
desempenha as seguintes funcgdes:

I.  Criar as condicdes técnicas e culturais para a realizacdo do processo
de gestdo, que tem a finalidade de aprimorar o resultado econdmico das transacdes
ocorridas em cada atividade, tanto do ponto de vista de eficacia e de eficiéncia.

II. Coordenar, mensurar e avaliar o desempenho dos Secretarios
Municipais.

[1l.  Orientar as solugdes dos problemas de gestdo, com vista estabelecer
0s critérios para a tomada de decisdes dos Secretarios Municipais.

IV. Gerir o sistema de informacdes: planejar, conduzir e controlar 0s
sistemas de informacdes de tal forma a coletar, acumular e processar os dados para
gerar as informacbes que necessitam 0s Secretarios Municipais no processo de
gestéo.

V. Planejar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades da
Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Fazenda.

VI. Estabelecer metas, limites e normas administrativas, de acordo com 0s
dispositivos legais.

VII. Atendimento as auditorias internas e externas, na consecucdo de
trabalhos de avaliagcdo de controles internos e operacionais.

VII11. Elaboracdo de cursos e seminarios para aperfeicoamento e reciclagem
do servidor da Prefeitura Municipal.

IX. Manter integral comprometimento em seus despachos, sempre voltado
ao cumprimento integral da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais leis
pertinentes, expondo expressamente ao do Poder Executivo Municipal suas
consideracdes e ponderacdes profissionais, bem como detalhando e justificando na
forma da Lei a conveniéncia ou ndo de procedimentos administrativos a serem
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editados; Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua
competéncia;

X. Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XI. Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;

XIl. Manter controle estatistico de todas as atuacfes através de Mapas e
Gréficos Analiticos;

XIII. Administrar com estrito controle todos os oOrgdos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO IV
Da Assessoria de Gabinete

Art. 16 - Compete a Assessoria de Gabinete:

I.  Representar, de ordem, a Chefia do Executivo Municipal, perante seus
Secretérios;

Il. Solucionar problemas afetos aos seus subordinados; intermediar,
reunir, equacionar, apresentar sugestdes para melhoria dos trabalhos afetos as
secretarias;

I1l. Participar de reuni6es com os Secretario Municipais;

IV. Intervir, sempre que solicitado, nas questfes administrativas junto aos
Secretarios Municipais e servidores;

V. Conciliar os interesses dos servidores e do Municipio, representando-
0S junto aos superiores a ao Prefeito;

VI. Editar projetos de leis, vetos, mensagens, submetendo-os sempre a
parecer da Procuradoria Municipal;

VII. Promover estudos, debates, seminarios, recepgdes e encontros entre os
servidores procurando a harmonia e o0 entrosamento entre eles, e entre eles e a
comunidade;

VIII. Fazer publicar e dar conhecimento a quem interessar possa de todos
0s atos da Administracdo, procurando sempre ter o conhecimento completo da
legislacdo de interesse do Municipio;

IX. Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de
leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal,

X. Manter, em franca harmonia com as atribuicdes eletivas, 0s interesses
administrativos do municipio;
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XI.  Cumprir o que Ihe for determinado, solicitado e expresso pela LOM;

XIl. Gerir, em sua totalidade o relacionamento dos Poderes Executivo e
Legislativo;

XI1. Propor mudancas na Lei Organica, em Leis Complementares e outras,
de modo a adequé-Ilas as necessidades do municipio;

XIV.As atribuicbes que digam respeito a outros Secretarios e
Coordenadorias, ouvido antecipadamente o Assessor de Gabinete, deverdo se
desenrolar com o conhecimento expresso dos interessados, que se reunirdo, sempre
que necessario se fizer, para decisdes conjuntas.

XV. Dar cumprimento a todas as tarefas que lhe forem conferidas por seus
superiores imediatos, Prefeito e Vice-Prefeito, ou por solicitacdo coletiva da
maioria de seus companheiros hierarquicos.

XVI.Prestar assisténcia ao Executivo em suas relagdes politico -
administrativas com a Camara de Vereadores, com 0s demais Orgdos da
Administracdo Estadual e Federal, com a iniciativa privada, com associacfes de
classes e com a Comunidade em geral;

XVII. Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
XVIIIl.  Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
XIX.Realizar as atividades de relacdes publicas da Prefeitura;

XX. Acompanhar a discussdo dos projetos de lei, mantendo o Prefeito
informado a respeito;

XXI.Supervisionar e acompanhar todas as atividades do governo municipal
nos distritos;

XXII. Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;
XXIIL. Estabelecer, sob suas ordens e responsabilidade, o entrosamento

pleno e total com as autoridades civis e militares, quer de ambito municipal,
estadual ou federal;

SECAO V
DA Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda.

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda é um 6rgédo que tem
por finalidade:
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I.  Gerenciar o servi¢o de pessoal, de material e patrimodnio, de servigos
gerais, almoxarifado, compras e abastecimento;

Il. Participar do planejamento, organizacdo e definicdo de politicas e
diretrizes de sua area de atuacao;

I1l. Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;

IV. Assessorar aos trabalhos de sua esfera, no cumprimento de todos 0s
programas correlatos a Secretaria;

V. Manter absoluto controle de convénios, publicactes, divulgacdes, leis,
decretos, portarias e toda matéria concernente a area;

VI. Solicitar por oficio a abertura de Concursos Publicos, Enquadramento
de Servidores, sempre que existirem vagas com necessidade de preenchimento e
disponibilidade financeira (art. 19 Emenda Constitucional de 05/06/1998);

VII. Promover estagios e cursos de aperfeicoamento para os servidores do
Municipio;

VII1.Propor cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores
municipais;

IX. Propor a instalagdo de comissbGes para averiguacdo do desempenho
profissional quanto ao cumprimento de Estagio Probatorio, para servidores
concursados;

X. Propor a criacdo de novas modalidades de trabalho e desenvolvimento
social dos servidores municipais;

Xl. Elaborar planos que visem o desenvolvimento, atualizacdo e
modernizacdo dos trabalhos existentes;

XI1. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com os demais 0rgaos, a
estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e o plano de agdo da
Prefeitura, bem como acompanhar a sua implementacao;

XII. Participar do planejamento, organizacdo e definicdo de politicas e
diretrizes de sua area de atuacao;

XIV.Exercer os controles de receitas e de numerdrios no ambito da
Administracdo Municipal, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais
de sua ou outra Secretaria;

XV. Organizar, programar e executar o controle das atividades financeira e
fazendaria do Municipio, é ainda o o0rgdo de assessoramento ao Assessor de
Gabinete de Gabinete e demais 0Orgdos, nos assuntos relacionados com a
formulacéo, coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas propostas
pelo Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Fazenda;

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07



‘W 535 joko oo

< wParaiso

olvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020

XVI.Elaborar e propor ao Prefeito, atraves do Assessor de Gabinete, em
articulacdo com os demais 6rgéos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento
fazendario do Municipio acompanhando sua aplicacéo;

XVII. Gerenciar 0s servicos sob sua Administracao;

XVIII. Assistir o Assessor de Gabinete em assuntos relacionados com
a Secretaria Municipal;

XIX.Elaborar proposta orcamentaria do municipio e exercer seu
acompanhamento;

XX. Desenvolver atividades de organizagdo e  modernizacao
administrativa;

XXI.Formular diretrizes béasicas que vise a obtencdo de recursos e o
desenvolvimento de programas que estejam ligados direta ou indiretamente a area
de competéncia dos demais orgdos da administracdo municipal;

XXII. Assessorar 0s demais 6rgdos da administracdo municipal em
assunto de natureza orgcamentaria e financeira;
XX, Administrar 0s convénios, acompanhando liberacdo de

recursos, execucao e prestacdo de contas;
XXIV. Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas fiscais e financeiras

do Municipio;

XXV. Gerenciar as atividades da Coordenadoria de Administracéo,
Planejamento e Fazenda;

XXVI. Assistir o Assessor de Gabinete em assuntos relacionados com
a Lei Orcamentaria e Planos de Contas;

XXVII.  Executar a politica econémica e financeira do municipio;

XXVIII. Executar a politica e administracdo tributaria, conforme
legislacdo em vigor;

XXIX. Exercer os controles de receitas e de numerarios no ambito da

Administracdo Municipal, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais
de sua ou outra Secretaria Municipal,

XXX. Estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de
supervisdo a programacao financeira ligada a execucao orcamentaria;

XXXI. Gerenciar as atividades dos servicos e se¢Oes de Contabilidade,
de Arrecadacdo Fiscalizacdo e Tesouraria, Tributacdo e Cadastro Imobiliario;

XXXIIl.  Executar as contabilidades financeiras, orcamentarias e
patrimoniais do municipio;

XXXII.  Realizar a tomada de contas, prestacdes de contas e balangos

gerais de recursos e valores do municipio, ou sob sua administracao;
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XXXIV. Assessorar os trabalhos, no cumprimento de todos os programas
correlatos a Secretaria;

XXXV.  Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua
competéncia;

XXXVI.  Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao
Prefeito;

XXXVII. Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;

XXXVIII. Manter controle estatistico de todas as atuacdes através de
Mapas e Gréaficos Analiticos;

XXXIX. Administrar com estrito controle todos os 6rgéos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO VI
Da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Art. 18 — A Secretaria de Municipal de Educacdo e Cultura € um 6rgdo que tem
por finalidade:

I.  Gerenciar as atividades da Divisdo de Ensino, de Administracao
Escolar, de Manutencéo e Merenda Escolar, bem como todas suas subordinagdes;

Il.  Cumprir as funcdes conferidas por lei referente ao atendimento da
crianca, pre-escolar, do ensino de primeiro grau e do supletivo;

I1l. Colaborar na formacéo e aperfeicoamento de pessoal docente, técnico
e administrativo para os estabelecimentos da area de ensino municipal,

IVV. Promover o0 acompanhamento e avaliacdo das atividades
educacionais;

V. Participar das atividades comunitarias do municipio;

VI. Manter e melhorar o acervo bibliografico das escolas municipais e da
Secretaria de Municipal de Educacao;

VII. Organizar e manter atualizado o cadastro geral dos estabelecimentos
da Rede Municipal de Ensino;

VIII. Prever, solicitar e gerir 0s recursos necessarios ao desempenho das
atividades de ensino do municipio;

IX. Manter intercambio com os 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais
visando a politica educacional do municipio;

X. Assessorar 0s servicos de sua area no cumprimento de todos 0s
programas correlatos a Secretaria;
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XI. Promover programas de reciclagem pedagogica, extensivel a
professores, dirigentes e alunos, tal qual for a necessidade, através de Empresas
qualificadas, visando sempre a melhoria e adequacéo do ensino;

XIl. Dar cumprimento ao contido no Estatuto e Plano de Cargos,
Vencimentos e Vantagens do Magistério e onde couber o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Sao Jodo do Paraiso.

XIHI.Promover do levantamento do Esporte, Lazer, da populacdo do
municipio, a fim de identificar as possibilidades de seu desenvolvimento, com
eficacia visando sempre a medida preventiva e assisténcia social e esportiva de
seus municipes;

XIV.Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de
politicas adotadas pela area de Esporte, Lazer, adequando-os a existéncia no
municipio de todas as atividades esportivas, recreativas e turisticas;

XV. Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacao
e solucdo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotacGes orcamentarias aprovadas;

XVI.Assessorar cumprimento de todos o0s programas pertinentes a
Secretaria considerando o or¢camento em vigéncia,;

XVII. Manter estreita vinculagdo com os 0Orgdos e entidades
recreativas, quer no ambito do esporte e do lazer, do municipio, do estado e da
federacdo, visando ao melhoramento do existente;

XVIII, Apresentar planos e estudos que direcionem a melhoria e
proporcione maior divulgacédo do esporte e lazer;

XIX.  Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua
competéncia;

XX. Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XXI. Elaborar sua proposta orgcamentéria parcial;

XXII. Manter controle estatistico de todas as atuacOes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;

XXIHI - Administrar com estrito controle todos os 6rgdos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento Basico e
Servigos Urbanos e Rurais.

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07



‘W 535’0k doo

< wParaiso

olvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020

Art. 19 — A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento Bésico e
Servicos Urbanos e Rurais € um 6rgao que tem por finalidade:

I.  Gerenciar as atividades dos servicos de Obras e Producdo de
Manutencdo de Servicos Publicos;

Il.  Responder pela conservacdo e manutencdo das obras publicas
municipais;

I1l.  Executar a construcdo, melhoria e conservagdo das redes de servigos
urbanos e saneamento basico;

IV. Controlar e administrar os servigos de natureza industrial,

V. Administrar, controlar e dar manutencd0 nas maquinas e
equipamentos utilizados em seus servigos;

VI. Cuidar das atividades e servicos de utilidade publica, de limpeza,
iluminacéo, coleta de lixo urbano, manutencéo de pracas, jardins e da arborizacdo
da cidade;

VII. Administrar mercados, feiras e cemitério da municipalidade;

VII11. Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencdo de resultados
positivos no desenrolar de suas atribuicGes, detalhando-os expressamente ao
superior imediato;

IX. Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas
Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais
aloucados para a melhoria dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

X. Manter em rigoroso estado de conservacao e controle o almoxarifado
sob sua responsabilidade;

XI. Manter controle aparente do wuso de viaturas, sob sua
responsabilidade;

XII. Assessorar seus servi¢os s no que for solicitado;

XII. Manter absoluta harmonia com as metas prioritarias do Governo
Municipal e outros;

XIV.Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de
politicas adotadas pela Secretaria de Municipal, adequando-o0s as exigéncias e
necessidades existentes, bem como aos recursos possiveis ao municipio;

XV. Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacao
e solucéo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotacdes orcamentarias aprovadas;

XVI.Assessorar cumprimento de todos o0s programas pertinentes a
Secretaria considerando o or¢gamento em vigéncia,;

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07



‘W 535’0k doo

< wParaiso

abilidade’ 2017-202

XVII. Apresentar planos e estudos que direcionem a melhoria e
proporcionem maior divulgagédo do transporte, da manutencao e principalmente, da
recuperacdo do patriménio depredado que apresente possibilidade de recuperacao,
a custo baixo;

XVIII - Promover e executar convénios relativos aos servigcos de sua
competéncia;

XIX - Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao
Prefeito;

XX - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;

XXI - Manter controle estatistico de todas as atuagdes através de Mapas e
Graficos Analiticos;

XXII - Administrar com estrito controle todos os 6rgédos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO VIII
Da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 20 — Sao atribuic6es da Secretaria Municipal de Saude:

l. Promover o levantamento dos problemas de salde da populagdo do
municipio, a fim de identificar as causas e combater as doengas com eficacia visando
sempre a saude preventiva de seus municipes;

Il. Assessorar cumprimento de todos o0s programas pertinentes a
Secretaria considerando 0 orgamento em vigéncia;

I1l. Garantir a eficAcia do atendimento da salde e acdo social do
municipio aplicando os recursos disponiveis de acordo com as necessidades e
prioridades do municipio;

IV. Promover o levantamento dos problemas de Assisténcia Social da
populacdo do municipio, a fim de identificar as causas e combater as doengas com
eficacia visando sempre a saude preventiva e assisténcia social de seus municipes;

V. Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de
politicas adotadas pelo Secretaria Municipal de Salde, adequando-as a Assisténcia
Social;

VI. Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacao
e solucéo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotacdes orcamentarias aprovadas;

VII. Assessorar cumprimento de todos o0s programas pertinentes a
Secretaria considerando o or¢gamento em vigéncia,
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VIII. Manter estreita vinculagdo com os oOrgdos e entidades de saude
medicinal estadual e federal visando ao atendimento dos servigos de assisténcia
médico-social e de defesa sanitaria do municipio, integrando-se ao Sistema Unico
de Saude (SUS) na forma da legislacdo pertinente, sempre que solicitada por
Superior hierarquico.

Xl - Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua
competéncia;

XI1I - Preparar o relatdrio anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XII - Elaborar sua proposta orgamentaria parcial;

XIV - Manter controle estatistico de todas as atuacdes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;

XV - Administrar com estrito controle todos os 6rgdos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO IX
Da Secretaria Municipal de Transporte e Manutencdo de Trafego:

Art. 21 — A Secretaria Municipal de Transporte e Controle de Trafego € um 6rgéo
que tem por finalidade:

| - Gerenciar as atividades dos servi¢os de Transporte e manutencéo de
Trafego afetos a sua area;

Il - Responder pela conservacdo e manutencdo dos transportes pablicos
municipais;

I11 - Executar a construcédo, melhoria e conservacdo dos transportes;

IV - Controlar e administrar 0s servicos e servidores sob suas ordens;

V - Administrar, controlar e dar manutencdo em maquinas e equipamentos
utilizados em seus servigos;

VI - Promover o controle do transporte, bem como a manutencdo do
maquinario e de todos o0s veiculos existentes, relatando a possibilidade de
melhoria em todo o sistema atual de transporte, de manutencao e principalmente de
recuperacdo basica de maquinas e veiculos em desuso, comunicando
expressamente ao Gabinete, a viabilidade de recuperacéo;

VIl - Promover o controle de consumo e despesas ocorridas com o
transporte;

VIIl - Administrar a manutencdo do trafego em todo o municipio,
comunicando expressamente ao Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura,
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Saneamento Basico, Servicos Urbanos e Rurais, quanto aos reparos a serem
executados em estradas municipais;

IX - Estabelecer regras e critérios absolutos para obtengdo de resultados
positivos no desenrolar de suas atribuicGes, detalhando-os expressamente ao
superior imediato;

X - Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais
e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais aloucados para a
melhoria dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

X1 - Dotar a populacdo do municipio, de melhores meios de transporte;

XIl - Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua
competéncia;

XIHI - Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao
Prefeito;

XIV - Elaborar sua proposta de melhorias e equipamentos necessarios;

XV - Manter controle estatistico de todas as atuacdes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;

XVI - Administrar com estrito controle todos os trabalhos que Ihe séo
designados, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Desenvolvimento e A¢ao
Social;

Art. 22 — A Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Ac¢do Social €
um orgéo que tem por finalidade:

| — Promover e Gerenciar as atividades dos servi¢os de desenvolvimento
social estabelecendo metas de atendimento aos municipes que a ele recorram;

Il - Responder pela conservacéo e manutencdo do patriménio publico afeto;

Il - Executar a, melhoria do atendimento ao publico necessitado servigos
sociais diversos em qualquer categoria dos municipes;

IV - Controlar e administrar os servicos de natureza industrial;

V - Administrar, controlar maquinas e equipamentos  utilizados em seus
Servicos;

VI - Cuidar das atividades e servicos sociais de utilidade pablica;

VIl - Promover e executar convénios para melhoria e expansdo das
atividades de acao e desenvolvimento social;
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VIII - Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencéo de resultados
positivos no desenrolar de suas atribuicOes, detalhando-os expressamente ao
superior imediato;

IX - Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas
Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais
aloucados para a melhoria dos trabalhos afetos a seu Secretaria Municipal,;

X — Receber e opinar sobre a prestacdo de contas de entidades de
assisténcia social que tenham recebido subvencéo da Prefeitura;

— Captar as demandas comunitarias para orientar a definicdo de politicas
e 0 estabelecimento de prioridades no ambito e acdo e desenvolvimento social da
Prefeitura;

XII - Administrar abrigos para pessoas quando em situacao de risco;

XII — propiciar a execucdo e instalacdo de pequenos projetos
comunitarios;

XIV - Estudar, projetar e viabilizar convénios com entidades federais,
estaduais, tendo em vista a implantacdo de casas populares para a populacdo de
baixa-renda;

XV - Coordenar-se com o0s Conselhos Comunitarios Municipais,
Associacdo de \moradores e Entidades Assistenciais quanto ao implemento e da
Acéo Social.

XVI - Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao
Prefeito;

XVII - Elaborar sua proposta orgcamentaria parcial;

XVIII - Manter controle estatistico de todas as atuacfes atraves de Mapas e
Gréficos Analiticos;

XIX - Administrar com estrito controle todas suas acdes e procedimentos,
seus subordinados, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

SECAO XI
Da Secretaria Municipal de Agricultura, Ecologia e Meio Ambiente.

Art. 23 — A Secretaria Municipal de Agricultura, Ecologia e Meio Ambiente € um
6rgao que tem por finalidade:

| - Gerenciar as atividades dos servi¢os de Agricultura e Apoio Técnico
Comunitério;

Il - Responder pela conservacdo e manutencao dos servicos de agricultura;
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Il - Executar a construcdo, melhoria e conservagdo das redes de servigos
agricolas;

IV - Controlar e administrar os servigos de natureza técnicos comunitario;

V -Administrar, controlar e dar manutencdo nas maquinas e equipamentos
utilizados em seus servicos;

VI - Cuidar das atividades e servicos de utilidade publica, manutencdo de
pracas, jardins e da arborizacdo da cidade, em entrosamento com as demais
Secretarias que possam colaborar em areas correlatas ou similares;

VII - Administrar mercados, feiras da municipalidade;

VIII - Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencéo de resultados
positivos no desenrolar de suas atribuicbes, detalhando-os expressamente ao
superior imediato;

IX - Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas
Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais
aloucados para a melhoria dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

X - Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua
competéncia;

XI - Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XII - Elaborar sua proposta or¢camentaria parcial;

XII - Manter controle estatistico de todas as atuacOes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;

XIV - Administrar com estrito controle todos os 6rgdos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo;

XV - Estabelecer regras e critérios absolutos quanto ao florestamento e
reflorestamento, parques e jardins, em comum acordo com a Secretaria de
Municipal de infraestrutura;

VI - Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas
Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais
aloucados para a melhoria da ecologia e meio ambiente e reflorestamento sob sua
jurisdicao;

XVII - Vigilancia Sanitaria; (conforme estabelecido na LOM, e Legislacéao
pertinente);

XVIII - Vigilancia Veterinaria;

XIX - Controlar a Reciclagem e Saneamento Béasico em equilibrio

XX - Apresentar projetos que cuidem da criagdo e funcionamento da Usina

de Reciclagem Municipal, em convénio ou ndo com municipios

circunvizinhos;
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XXI - Promover o levantamento florestal, a fim de identificar as

possibilidades de seu desenvolvimento;

XXII - Promover e apresentar projetos, que visam expandir e melhorar a

capacidade de geracdo de renda do setor turistico do Municipio, de acordo

com as normas de preservacdo ambiental vigentes.

XXII - Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de
politicas adotadas pela Secretaria Municipal de Turismo, Ecologia, Meio Ambiente
e Preservacdo do Patrimbnio Cultural, adequando-os a existéncia de todas as
atividades recreativas e de turismo ecoldgico em comum acordo com o Orgdo
responsavel pelo turismo municipal;

XXIV - Promover o levantamento da das areas que lhe sdo atribuidas, a fim

de identificar as possibilidades de seu desenvolvimento;

XXV - Promover e apresentar projetos, que visam expandir e melhorar a
capacidade de geracdo de renda do setor de Preservacdo do Patriménio Cultural e
outras, do Municipio, de acordo com as normas de preservacao vigentes;

XXVI - Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de
politicas adotadas pelo Secretaria Municipal de Turismo, Ecologia, Meio Ambiente
e Preservacdo Cultural, adequando-os a existéncia de todas as atividades
necessarias, para assinaturas de Convénios Financeiros;

XXVII - Manter estreita vinculagdo com os 0rgéos e entidades geradoras de
melhorias técnicas e financeiras do estado e da federacdo no ambito de Parques,
Jardins Reflorestamentos e demais setores sob sua responsabilidade;

XXVIII - Manter estreita vinculagdo com os 6rgéos e entidades similares,
quer no ambito do transporte interno, quanto intermunicipal, inter-estadual, ou
outros que advenham de suas atribuicGes, visando ao melhoramento do existente,
bem como a integracédo plena e satisfatéria, na forma da legislacéo pertinente;

XXIX - Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua

competéncia;

XXX - Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao

Prefeito;

XXXI - Elaborar sua proposta or¢camentéaria parcial;

XXXII - Manter controle estatistico de todas as atuacdes atraves de Mapas
e Graficos Analiticos;

XXXIHI - Administrar com estrito controle todos os érgdos, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo.

SECAO XlI
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Da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude é um 0Orgédo que
tem por finalidade:

I. Fomentar o desporto municipal, através da promocdo e apoio a
programas, eventos e competicdes desportivas;

Il. Incentivar a pratica do esporte, especialmente entre os jovens e
criangas;

[1l. Difundir a préatica do esporte e do lazer nas comunidades em geral;

IV. Criar, manter e incentivar a utilizacdo plena dos equipamentos
esportivos e areas de lazer e esporte do Municipio;

V. Através das Coordenadorias, interagir e articular com oOrgdos da
administracdo municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e acoes,
questdes de interesse da juventude.

VI. Planejar e coordenar as agdes da Secretaria de Esporte, Lazer e
Juventude, priorizando as atividades para resultados eficientes e eficazes;

VII. Analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e
atividades desportivas;

VIII. Prestar informacg6es e emitir relatérios periodicos sobre as acOes e
recursos financeiros aplicados;

IX. Prover a interacdo, discussdo de projetos desportivos junto a
comunidade;

X. Elaborar o orgamento plurianual e anual no ambito da Secretaria de
Esporte, Lazer e Juventude;

XI. Ordenar despesas e gerir convénios;

XIl. Representar o municipio em solenidades, eventos e atividades
desportivas e outros;

SECAO XII-A
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
(Secdo incluida Pela Lei Complementar Municipal 124 de 06 de marco de 2017)

Art. 24 — A. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo € um 0rgéo que tem
por finalidade:

| — Assessorar 0 gabinete do Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

Il — Gerir o Planejamento municipal mediante orientacdo normativa,
metodoldgica e sistematica aos demais 6rgdos da Administracao;
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Il — Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e planos ou
programas de acdo governamental, compatibilizando-os com prioridades e
diretrizes do Governo Municipal para o desenvolvimento social e econémico do
Municipio;

IV — Elaborar em conjunto com outras secretarias, acompanhar, avaliar e
atualizar o Plano Diretor Municipal;

V — Elaborar e colaborar na elabora¢do, em conjunto com outras secretarias,
0 Plano Plurianual, as propostas para a Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Orgamento Anual da Prefeitura;

VI — Acompanhar a execucdo da programacdo anual das despesas, do
Orcamento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

VIl — Programar e coordenar o desenvolvimento das acfes do Governo
Municipal;

VIIl — Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das acbes do
Governo Municipal, propondo alteragdes necessarias;

IX — Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioeconomicas de
interesse da Administracdo Publica;

X — Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, procedendo as acgdes que visam sua modernizacdo e
adequacoes;

XI — Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outras Secretarias, 0
andamento dos processos administrativos;

X1l — Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as acoes de gestdo do
conhecimento de Administracdo Publica, adequando-as aos programas
desenvolvidos em cada pasta do Governo Municipal;

XI1 — Propor, implantar e desenvolver o programa de gestdo pela qualidade
no ambito do Governo Municipal;

XIVI1 — Estabelecer interacdo efetiva entre 0 Governo Municipal e os setores
organizados da iniciativa privada;

XV — Promover as condi¢bes governamentais para o estabelecimento de
Parcerias Publico-Privadas (PPP);

XV — Assessorar 0s demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

XVII — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Gabinete do

Prefeito. (Artigo e incisos incluidos Pela Lei Complementar Municipal 124 de 06 de marco
de 2017)
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SECAO XI11
Das Coordenadorias, Geréncias, Supervisoes e Diretorias
Art. 25 - Sdo competéncias das Coordenadorias, Geréncias, Supervisoes,
Diretorias as atribuicdes abaixo descritas além daquelas constantes no Anexo Il
que faz parte integrante da presente Lei:

| - Gerir e gerenciar 0s servicos e servidores diretamente a elas
relacionados e as fungbes que lhe forem delegadas pela Administracdo da
Secretaria Municipal.

Il - Executar as funcGes de sua competéncia em absoluta consonancia com
as necessidades que Ihe forem expressamente determinadas pela Administracédo de
sua Secretaria, sempre voltado ao acatamento das solicitacdes dos municipes
quando acordados por seu superior hierarquico.

1l — Coordenar, promover e executar tarefas e convénios relativos aos
servicos de sua competéncia;

IV - Preparar relatorios de suas atividades e submeté-lo a Administracdo de
sua Secretaria:

V - Elaborar proposta para melhorias e sugestdes, submetendo-as a
administracao hierarquica;

VI - Manter controle estatistico de todas as atuacdes através de Mapas e
Gréaficos Analiticos;

VIl - Administrar com estrito controle suas acdes, pelas quais respondera
junto a Administracdo Superior;

VII1 - Cumprir ordens superiores.

CAPITULO I

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 26 - Para atender a estrutura de 6rgéos prevista nesta Lei e no seu
Regulamento, ficam criados os cargos de provimento em comissédo, conforme
anexo | e anexo Il que faz parte integrante desta Lei.
Art. 27 - O servidor efetivo nomeado para exercer cargos em comissao retornara a
seu cargo efetivo, tdo logo finde o comissionamento, sem prejuizo da contagem de
tempo de servico aplicavel e todas as vantagens e beneficios concedidos pelo
Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 28 — As atribuicdes contidas da presente lei poderdo ser alteradas a critério da
Chefia do Executivo Municipal, ouvido sempre e expressamente, 0 Secretario
Municipal a que estiver subordinado hierarquicamente o servidor.
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Art. 29 — Fazem parte integrante desta Lei, 0 anexo | e o anexo Il.

Art. 30 - A competéncia e demais atribui¢fes dos 6rgdos que compdem a Estrutura
Organizacional e Administrativa do Municipio de Sdo Jodo do Paraiso/MG
poderdo ser regulamentadas por decreto do executivo, sempre que for necessario.

Art. 31. Todos os cargos constantes desta lei sdo de natureza em comisséo, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo, cuja remuneragéo € a
constante dos valores fixados nas Tabelas do Anexo | desta Lei.

Art. 32. Fica estabelecido que no minimo 30% (trinta por cento) dos cargos em
comissao criados por esta Lei, com excec¢do dos cargos de natureza politica
(Secretario Municipal), serdo destinados a servidores publicos municipais
pertencentes ao quadro efetivo da Administracdo Publica Municipal.

Art. 33. E vedada a acumulac&o remunerada de cargos publicos, exceto nos casos
previstos na Constitui¢do Federal, Lei Organica do Municipio e Regime Juridico
Unico do Servidor Municipal.

Art. 34. Os Servidores Publicos Municipais investidos nos cargos ou funcoes,
previstos nesta Lei, ficam sujeitos aos direitos e obrigac¢des previstos no Regime
Juridico Unico Estatutério e Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo do Servidor
Publico Municipal, observadas as peculiaridades de cada caso.

Art. 35 — Ficam criados todos os 0rgdos competentes da estrutura administrativa e
organizacional mencionados nesta Lei, 0s quais serdo instalados e implantados a
partir de sua publicacao.

Art. 36 - Ficam automaticamente extintos os 6rgdos da estrutura organizacional
administrativa anterior, passando a integrar o acervo dos novos 0rgaos recursos
materiais e equipamentos instalados de 6rgéos extintos.

Art. 37 — Revogam — se todas as disposi¢cBes em contrario especialmente as Leis
Municipais n° 1.136 de 23 de outubro de 1995 e suas alteracBGes posteriormente
ocorridas a Lei Municipal n° 37 de 08 de dezembro de 2008 e quaisquer outras que
tratam de estrutura organizacional administrativa.
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Art. 38 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, com aplicacédo de
seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2014.

Prefeitura Municipal de S&o Joédo do Paraiso/MG, 11 de marco de 2014.

Antonio de Oliveira Pinto
Prefeito Municipal

*Este texto ndo substitui o publicado no Quadro de Avisos da Prefeitura
Municipal no dia 11/03/2014.

ANexos
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ANEXON° | -A
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGCAO
GABINETE DO PREFEITO

. . . x Escolaridade o Carga Horéria Forma de
Situagao Funcional Remuneracéo o N° cargos
Minima Semanal Recrutamento
Vice-Prefeito Lei especifica Previsdo em Lei Eleitoral 01 Dedlcat_;ao Eletivo
Exclusiva
. Superior em Direito com Dedicacéo
Procurador Municipal R$4.100,00 inscricio na OAB 01 Exclusiva Amplo
Controlador Interno R$2.700,00 Ensino Médio 01 Eii:ﬁifﬁg Amplo
Assessor de Gabinete R$2.700,00 Ensino Médio 01 Ei‘g:ﬁifgg Amplo
Assessor de Comunicagao R$1.500,00 Ensino Médio 01 Eiﬂ:ﬁif\?; Amplo
*Assessor de Transporte R$1.800,00 Ensino Médio com CNH B 01 gi%',ﬁif\?;’ Amplo
- - . - Dedicacéo
Secretério de Gabinete R$1.000,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo

*(Item modificado pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de margo de 2017)

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — Cep 39540-000 - (38) 38321135



‘D

N
\ N

PREFEITURA

Sao Joao do_V

Parai

SO

“Desenvolvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020.

ANEXON°1-B
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Situacgéo . Carga
- . Escolaridade 2 Forma de
Funcional Remuneracgéo P N° Cargos Horaria
Minima Recrutamento
Semanal
Secretario Municipal de Administragdo e Lei Especifica Formagao 01 Dedlcagao Amplo
Fazenda Superior Exclusiva
Supervisor Técnico de Servigo de Ensino Médio 01 Dedicacéo Amplo
Contabilidade R$3.300,00 Técnico Exclusiva P
Coordenador Técnico de Recursos . - Dedicacéo
Humanos R$3.300,00 Ensino Médio 01 Exclusiva Amplo
o S . - Dedicacéo
*
Coordenador Técnico de LicitagOes R$2.000,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
Coordenador Técnico de Compras e . - Dedicacéo
Abastecimento R$1.500,00 Ensino Médio 01 Exclusiva Amplo
***Coordenador Técnico de Dedicagio
Acompanhamento e PrAes_tagao de *R$ 3.000,00 Ensino Médio *01 Exclusiva Amplo
Contas de Convénio
*Coordenador Técnico de Cadastro R$937.00 Ensino médio 02 Dedicacéo Amplo
Imobilidrio exclusiva
*Coordenador Técnico de Patriménio R$937.00 Ensino médio 03 Dedicagdo Amplo
exclusiva
**Coordenador Técnico de *R$ 2.000,00 Ensino médio 02 Dedicacéo Amplo
Cadastramento, Fiscalizagéo e exclusiva
Tributacéo
Coordenador Técnico do Servico Nacional . - Dedicagéo
de Emprego - SINE R$1.500,00 Ensino Médio 01 Exclusiva Amplo
Dedicagdo
*Assessor em contabilidade R$2.000,00 Ensino médio 02 exclusiva Amplo
*Assessor de Recursos Humanos e - .- Dedicacgéo
Ouvidoria R$1.500,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
. - Dedicagdo
*kk
Assessor de Fazenda *R$ 2.000,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
. .- R$ 1.500,00 .o
Coordenador diirguwo Municipal Ensino Médio 01 [;ig;ﬁzi%/zo Amplo

*(Itens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de marco de 2017)

**(Item modificado pela LEl COMPLEMENTAR N°. 217, DE 03 DE ABRIL DE 2019)

***(item modificado pela LEl COMPLEMENTAR N° 243, DE 5 DE JULHO DE 2019)
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**** (cargo criado pela Lei Complementar Municipal n® 274, de 17 de dezembro de 2019)

ANEXON°1-C

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO e CULTURA

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

- x - - o L
Situacdo Funcional Remuneragao Esco[afldade N Carga Horaria Forma de
Minima Cargos Semanal Recrutamento
Secretéario Municipal de Educagdo e . - Formacéo Superior na Area Dedicacdo
Cultura, Lei especifica de Educacdo 01 Exclusiva Amplo
Diretor Técnico de Ensino R$1.800,00 Formagcao Superior na Area Dedicagdo A
x : mplo
de Educagdo 01 Exclusiva
Diretor Técnico de Cultura R$1.800,00 x . Dedicacdo
Formacéo Superior : Amplo
01 Exclusiva
*Coordenador Técnico de Centro Formagcao Superior na Area Dedicagdo
Municipal de Educacdo Infantil R$1.800,00 de Educagdo 03 Exclusiva Amplo
- Formacéo Superior na Area
*%
Coordenador Pedagdgico R$1.300,00 de Educacio 01 24 horas Amplo
**Coordenador Técnico de Recursos x .
Humanos do Magistério R$1.300,00 Formaggo Superior 01 24 horas Amplo
*Coordenador Técnico de x .
Infraestrutura Escolar R$1.800,00 Formagdo Superior 02 24 horas Amplo
A . x . Dedicagdo
*
Coordenador Técnico de Pré — Escolar R$1.800.00 Formacao Superior 02 Exclusiva Amplo
**Coordenador Técnico de Programas R$1.300,00 Formagao Superior 01 24 horas Amplo
Educacionais
*Coordenador Técnico de Setor de . - Dedicagdo
Merenda Escolar R$937,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
*Secretario Escolar - .- Dedicagdo
R$937,00 Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
Escol | .
Coordenador Sc?r?eri r(;;wgo do plano de Recebe pelos dois .
cargos de 40h
professor
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Formagdo Superior na Area
de Educacao — especializacdo

01

20h

- . N
Assessor Técnico em Psicopedagogia R$ 1.800,00 em psicopedagogia Amplo
*Itens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de margo de 2017
** |tens modificados Pela Lei Complementar Municipal n°. 116 de 29 de dezembro de 2016
*** Cargo criado pela Lei Complementar Municipal n® 261, de 17 de dezembro de 2019
ANEXON°1-D ~ ~
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -~ LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Situacio funcional . Escolaridade N° de Carga horéria Forma de
¢ Remuneragao Minima cargos Semanal Recrutamento
Lei Especifica Ensino superior na
&rea da saude e/ou
experiéncia S
Secretario Municipal de Satde ** comprovada na 01 Dedicagdo Amplo
. . exclusiva
area da saude de no
minimo 2 (dois)
anos. **
Subsecretario Municipal de Saide R$2.500,00 Nivel Médio 01 Dedic. exclusiva Amplo
Coordenador Técnico em Atencéo R$3.100,00 Formagdo Superior - Dedicagéo
L - , - 01 . Amplo
Priméria — Estratégia Salde da Familia Enfermagem exclusiva
Coordenador Técnico em Atengédo R$3.100,00 Formagdo Superior - o1 Dedicagdo Amplo
Priméria — Estratégia Salde Bucal Odontologia exclusiva P
*Coordenador Técnico em Média e R$2.800,00 Dedicacio
Alta Complexidade Ambulatorial e Formacao superior 01 ¢ Amplo
: exclusiva
Hospitalar
- — ——
é(;(;%l;lenador tecnico em Vigilancia R$2.800,00 Formacao superior 01 Dedic. exclusiva Amplo
Coordg n_ador Tecnico em Gestdo R$3.100,00 Formacao superior 01 Dedic. exclusiva Amplo
Estratégica
™ —— -
Gerente :I'ecnlco em Sistemas de R$1.800,00 Formagao superior 01 Dedic. exclusiva Amplo
Informacéo
Gerente Técnico em Assisténcia R$2.800,00 Formacdo superior - 01 Dedicagdo Amplo

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — Cep 39540-000 - (38) 38321135




( PREFEITURA
E\ Sao Joao do;V

)Paraiso

“Desenvolvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020.

cC~>

Farmacéutica Farmécia exclusiva
Gerente Técnico do Centro Municipal R$2.800,00 Formacdo superior - Dedicagdo
| 01 ; Amplo
de Saude Enfermagem exclusiva
Gerente Técnico do Laboratério de R$2.800,00 Formgg:ao superior — Dedicacdo
1 - Farmécia 01 . Amplo
Anélises Clinicas L exclusiva
Bioquimica
Gerente Tecnico em Regulagdo R$2.800,00 Formagdao superior 01 Dedic. exclusiva Amplo
Assistencial
= - — =
Supe_rwsgr Técnico de Gestdo R$1.800,00 Ensino Médio 01 Dedic..exclusiva Amplo
Participativa
Gerente Técnico em Suprimentos R$1.500,00 Ensino Médio 01 Dedic. exclusiva Amplo
Geref“e Técnico em Vigilancia R$1.500,00 Ensino Médio 01 Dedic. exclusiva Amplo
Ambiental
*Coordenador Técnico de Farmécia | R$937,00 Ensino médio 02 Dedic. exclusiva Amplo
Bésica
*(Itens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124, de 06 de marco de 2017)
** (Escolaridade minima alterada pela Lei Complementar Municipal n° 247, de 02 de setembro de 2020)
ANEXON°I-E _ _
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIAMUNICIPAL DE OBRAS, INFRA ESTRUTURA, SANEAMENTO BASICO, SERVICOS URBANOS E RURAIS
Situagdo Funcional x Escolaridade Ne Car'gg Forma de
Remuneracéo o Horaria
Minima Cargos Recruta mento
Semanal
**Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura, Lei especifica Ensino Dedicagdo Amplo
Saneamento Basico, Servi¢os Urbanos e rurais P Meédio 01 Exclusiva P
Subsecretario Municipal de Obras, Infraestrutura, Ensino Dedicagéo
Saneamento Basico, Servicos Urbanos e rurais R$2.100,00 Médio 01 Exclusiva Amplo
- — . o Ensino Dedicacgdo
*
Auxiliar Técnico de Projetos Arquitetdnicos R$937,00 Médio 02 Exclusiva Amplo
Coordenador Técnico de Limpeza Urbana e Rural R$ 2.100,00 En§|r_10 01 Dedlca(_;ao
Médio Exclusiva Amplo
*Auxiliar Técnico de Limpeza Urbana e Rural R$937,00 Ensino 10 Dedicagdo Ampl
P ’ Médio Exclusiva mplo
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Auxiliar Técnico de Servigos de Comunicacédo Ensino Dedicagdo
social R$ 860,00 Médio 01 Exclusiva Amplo
*Coordenador Técnico de Obras Urbanas e R$1.800,00 Ensino Médio 02 Dedicagdo Amplo
Rurais Exclusiva
*Coordenador Técnico de Seguranca Publica R$1.500,00 Ensino Médio 02 Dedicacéo Amplo
Municipal exclusiva
*1tens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de marco de 2017
** |tens modificados Pela Lei Complementar Municipal n°. 116 de 29 de dezembro de 2016
ANEXON°I-F _ ~ ~
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E MANUTENCAO TRAFEGO
Situacdo Funcional R x Escolaridade Carga Horaria Forma de
emuneracao P
Minima Cargos Semanal Recrutamento
**Secretario Municipal de
Transporte e Manutengao de Lei especifica Ensino Médio Dedicagdo Amplo
Tréfego Exclusiva
Subsecretario Municipal de . - Dedicagdo
Transporte e Manutencéo de Tréafego R$2.100,00 Ensino Médio Exclusiva Amplo
*Coordenador Técnico de . - Dedicagdo
Manutenc&o de Veiculos Pesados R$2.500,00 Ensino Médio Exclusiva Amplo
Coordenador Tgcnlco de Manutencéo R$1.800,00 Ensino Médio Dedlca(_;ao
de Veiculos Leves Exclusiva Amplo
Coordenador Técnico do Setor R$1.500,00 - Al fans
Estradas e Rodagens Ensino Médio [éig:ﬁzig\?: Amplo

*(Itens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de marco de 2017)

** |tens modificados Pela Lei Complementar Municipal n°. 116 de 29 de dezembro de 2016
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ANEXON°I-G
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, DESENVOLVIMENTO E ACAO SOCIAL

Situacgdo Funcional Remuneracdo Escolaridade N°. de Carga Forma de
Minima Cargos Horaria Recrutamento

Semanal

Secretario Municipal de Assisténcia, Lei Especifica Formacao superior na 01 Dedicagdo Amplo
Desenvolvimento e Agéo Social érea social Exclusiva

Coordenador Técnico de Programas R$2.200,00 Formagdo superior em 01 Dedicacgdo Amplo
Sociais Servico Social Exclusiva
*Coordenador Técnico de Projetos R$900.00 Dedicagéo

Sociais ' Ensino Médio *03 Exclusiva Amplo

Coordenador Técnico de Protegdo R$2.200.000 | Formagao superior em 01 giﬂ:cz‘i?\?;’ Amplo

Social Basica ' Servico Social i
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Coordenador Técnico de Protecao R$2.200,000 | Formagcéo superior em 01 Iéed:cagao Amplo
Social Especial ’ Servico Social xclusiva
Coordenador Técnico de F . . Dedicagdo Amol
Gerenciamento dos Sistemas de R$2.200,000 orrgaga_o suSper!olr em 01 Exclusiva mpfo
Informacéo Ervico ocia
i x . Dedicagdo 5
Coordenador de Centro de Referéncia R$2.200.000 Formagéo superior o1 Exclusiva Ocupagéao por
de Assisténcia Social - CRAS B servidor de
carreira
Coordenador de Centro de Referéncia Formacao superior Iéed:ca(_;ao Ocupagéo por
Especializado Assisténcia Social - R$2.200,000 01 Xclusiva servidor de
CREAS carreira
S L g . . Dedicacéo
Auxiliar Técnico de Programas Sociais | Salério Minimo Ensino Médio 04 Exclusiva Amplo
*(item modificado pela LEl COMPLEMENTAR N° 227, DE 07 DE MAIO DE 2019)
ANEXON°I-H ~ ~
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE.
Situagao x Escolaridade Ne Car,gq Forma de
Funcional Remuneracéo Mini Horaria
inima cargos Semanal Recrutamento
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Secretario Municipal de Esportes, Lazer,

Turismo e Preservagdo do patriménio Lei especifica Ensino Médio 01 Dedlcagao Amplo
Exclusiva
Cultural
*Coordenador Técnico de Esportes . . Dedicacéo Amplo
Especializados R$937,00 Ensino Médio 02 Exclusiva
_— . - Dedicacéo Amplo
*
Coordenador Técnico de Futebol R$937,00 Ensino Médio 02 Exclusiva
Coordenador de Recreagéo e Atividade R$1.200,00 Formagéo 02 Dedicagéo Amplo
Fisica Superior Exclusiva
. o . - Dedicacéo Amplo
*
Auxiliar Técnico de Esportes R$937,00 Ensino Médio 05 Exclusiva

*(Itens modificados e/ou incluidos pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de margo de 2017)

ANEXO N1 -1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ECOLOGIA E MEIO AMBIENTE
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R . < Escolaridade Ne Carga Horaria Forma de
Situagdo Funcional Remuneragao o
Minima cargos Semanal Recrutamento
Secretario Municipal de Dedicacéo
Agricultura, Ecologia e Meio Lei Especifica . o Exclusiva
Ambiente Ensino Médio 01 Amplo
*Coordenador Técnico de R$1.200.00 Dedicagéo
Agricultura e Pecuéria; T Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
o Dedicacéo
*Coordenador Técnico de R$1.800.00 ;
Apoio e Desenvolvimento $1.800, Ensino Médio 02 Exclusiva Amplo
Comunitario
*Coordenador Técnico de Meio R$1.800 00 Dedicagéo
Ambiente e ecologia s Ensino Médio 01 Exclusiva Amplo
ANEXON°I-J ~ ~
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
(Anexo incluido pela Lei Complementar Municipal n°. 124 de 06 de marco de 2017)
L . x Escolaridade o Carga Horaria Forma de
Situagdo Funcional Remuneracgéo P N° cargos
Minima Semanal Recrutamento
Secretério Municipal de | R$4.100,00 Ensino superior | 01 Dedicacéo amplo
Planejamento e Gestéo exclusiva
Assessor em Articulagdo Politica | R$2.700,00 Ensino médio 01 Dedicacéo amplo
e Captacdo de Recursos exclusiva
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ANEXO N°. I1-A

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO
GABINETE DO PREFEITO

Sao atribuicdes do Vice Prefeito:

Todas as atribuicdes e delegacbes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal;
Representar o Prefeito Municipal em todos os seus compromissos oficiais quando este estiver impedido;

Sé&o atribuigdes do Procurador Municipal:

I
1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.
XII.
XIII.

Representar o Municipio em juizo;

Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

Orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo, disciplinar e tributario;

Emitir pareceres nos processos que tramitam na Prefeitura nas diversas areas administrativas, inclusive nos processos licitatorios;

Advogar as causas em que 0 Municipio figurar como parte integrante, seja na qualidade de autor ou réu, inclusive nas aces trabalhistas;

Assessorar 0 Gabinete do Prefeito, bem como as Administracdes e demais 6rgaos na elaboragdo de instrumentos institucionais, tais como: projetos de leis,
decretos, portarias, editais;

Elaborar os contratos administrativos e outros de qualquer natureza do interesse da administragdo;

Exercer outras atividades que lhe for delegadas ou solicitadas pelo Secretario Municipal de Gabinete, Governo, Defesa Civil e Assuntos Politicos e pelo
Prefeito;

Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua competéncia;

Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

Elaborar, em conjunto com a Coordenadoria responsavel, sua proposta orcamentaria parcial;

Manter controle estatistico de todas atuacGes atraves de Mapas e Gréficos Analiticos;

Administrar com estrito controle suas a¢6es, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

Sao atribuicbes do Controlador Interno:

1.
Il
V.

V.
VI.
VII.
VIIL.
IX.

Criar as condi¢es técnicas e culturais para a realizagdo do processo de gestdo, que tem a finalidade de aprimorar o resultado econdmico das transacdes
ocorridas em cada atividade, tanto do ponto de vista de eficécia e de eficiéncia.

Coordenar, mensurar e avaliar o desempenho dos Secretarios Municipais.

Orientar as solucdes dos problemas de gestdo, com vista estabelecer os critérios para a tomada de decisdes dos Secretarios Municipais.

Gerir o sistema de informac6es: planejar, conduzir e controlar os sistemas de informagdes de tal forma a coletar, acumular e processar os dados para gerar as
informagdes que necessitam os Secretarios Municipais no processo de gestao.

Planejar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades da Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Fazenda.

Estabelecer metas, limites e normas administrativas, de acordo com os dispositivos legais.

Atendimento &s auditorias internas e externas, na consecucao de trabalhos de avaliacdo de controles internos e operacionais.

Elaboracdo de cursos e seminarios para aperfeicoamento e reciclagem do servidor da Prefeitura Municipal.

Manter integral comprometimento em seus despachos, sempre voltado ao cumprimento integral da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais leis pertinentes,
expondo expressamente ao do Poder Executivo Municipal suas considera¢@es e ponderacgdes profissionais, bem como detalhando e justificando na forma da
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X.
XI.
XIl.
XIIl.

Lei a conveniéncia ou ndo de procedimentos administrativos a serem editados; Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua competéncia;
Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;
Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;
Manter controle estatistico de todas atuacdes através de Mapas e Graficos Analiticos;
Administrar com estrito controle todos drgados, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

Sao atribuicdes do Assessor de Gabinete:

I
1.
M.
AVA
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

Prestar assessoramento e assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos;

O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciagdo do Prefeito;

A colaboragdo com o Prefeito, na preparagdo de mensagens e projetos;

A redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

A recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

O auxilio ao Prefeito, em suas relagfes com as autoridades e o publico em geral;

O estimulo e o apoio a criagdo de organizagdes comunitarias, para que haja participacdo, acompanhamento e fiscaliza¢do das a¢bes do Poder Publico
Municipal;

A divulgacdo aos 6rgdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

O encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos érgdos da Imprensa;
A execucdo de outras atividades correlatas.

Elaborar, registrar e controlar Decretos e atos administrativos da competéncia do Chefe do Executivo Municipal,

Acompanhar a tramitagdo de projetos de Lei na Camara Municipal;

Sé&o atribuigdes do Assessor de Comunicagao:

I
M.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

A prestacdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

A prestacdo de informacGes sobre programas e realizagdes da Prefeitura.

Avrticular com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando informagdes de interesse da populagdo e divulgando-as;

Captar informagdes vindas da populagdo através da radio escuta e encaminha-las aos 6rgaos competentes para serem tomadas as devidas providéncias;
Organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da informacao;

Manter um Portal de Informagdes atualizado e que corresponda aos interesses do municipio.

Promover e divulgar as realizacfes governamentais;

Promover o relacionamento entre os 6rgdos do Governo Municipal e a imprensa;

Supervisionar e controlar a publicidade dos atos oficiais do Executivo Municipal na Imprensa Oficial;

S&o atribuicfes do Motorista de Gabinete:

Conduzir o veiculo do Gabinete, levando o Prefeito ou pessoas vinculadas ao Gabinete em viagens, reunifes ou qualquer evento de interesse do municipio.
Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicfes de
funcionamento;

Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;
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Sao atribuicdes do Secretario de Gabinete:

I
1.
1.
V.

V.
VI.

VII.
VIIL.

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboracéo de sua agenda administrativa e social;

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa;

Cuidar da administracdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens iméveis e moveis;

Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Procuradoria Municipal;

Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Prefeito;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da &rea;

Supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no &mbito da Administracdo Municipal que contem com a participacdo do Prefeito;
Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal;

ANEXON°. I1-B
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISS:’:\O - LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Sé&o atribui¢des do Secretario Municipal de Administracéo e Fazenda:

I
1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Gerenciar o servigo de pessoal, de material e patriménio, de servigos gerais, almoxarifado, compras e abastecimento;

Participar do planejamento, organizacéo e definigdo de politicas e diretrizes de sua &rea de atuagdo;

Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;

Assessorar aos trabalhos de sua esfera, no cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria,;

Manter absoluto controle de convénios, publicagdes, divulgacdes, leis, decretos, portarias e toda matéria concernente a area;

Solicitar por oficio a abertura de Concursos Publicos, Enquadramento de Servidores, sempre que existirem vagas com necessidade de preenchimento e
disponibilidade financeira (art. 19 Emenda Constitucional de 05/06/1998);

Promover estagios e cursos de aperfeicoamento para os servidores do Municipio;

Propor cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores municipais;

Propor a instalacdo de comissdes para averiguacdo do desempenho profissional quanto ao cumprimento de Estagio Probatério, para servidores concursados;
Propor a criacdo de novas modalidades de trabalho e desenvolvimento social dos servidores municipais;

Elaborar planos que visem o desenvolvimento, atualizagdo e modernizacdo dos trabalhos existentes;

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com os demais drgédos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e o plano de agdo da
Prefeitura, bem como acompanhar a sua implementacéo;

Participar do planejamento, organizac&o e definicdo de politicas e diretrizes de sua area de atuac&o;

Exercer os controles de receitas e de numerarios no &mbito da Administracdo Municipal, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais de sua ou
outra Secretaria;

Organizar, programar e executar o controle das atividades financeira e fazendaria do Municipio;

Elaborar e propor ao Prefeito, através do Assessor de Gabinete, em articulacdo com os demais 6érgdos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento
fazendario do Municipio acompanhando sua aplicacéo;

Gerenciar os servigos sob sua Administragéo;
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XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Assistir o Assessor de Gabinete, Governo, Defesa Civil e Assuntos Politicos em assuntos relacionados com a Secretaria Municipal;

Elaborar proposta orcamentaria do municipio e exercer seu acompanhamento;

Desenvolver atividades de organizacdo e modernizacdo administrativa;

Formular diretrizes basicas que vise a obtencdo de recursos e o desenvolvimento de programas que estejam ligados direta ou indiretamente a area de
competéncia dos demais érgdos da administracdo municipal;

Assessorar os demais érgaos da administracdo municipal em assunto de natureza orgcamentaria e financeira;

Administrar os convénios, acompanhando liberagdo de recursos, execucao e prestagdo de contas;

Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas fiscais e financeiras do Municipio;

Gerenciar as atividades da Coordenadoria de Administracdo, Planejamento e Fazenda;

Assistir o Assessor de Gabinete em assuntos relacionados com a Lei Orcamentéria e Planos de Contas;

Executar a politica econdmica e financeira do municipio;

Executar a politica e administragdo tributaria, conforme legislacdo em vigor;

Exercer os controles de receitas e de numerarios no &mbito da Administracdo Municipal, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais de sua ou
outra Secretaria Municipal,

Estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de supervisdo a programacao financeira ligada & execucéo or¢camentaria;

Gerenciar as atividades dos servicos e se¢des de Contabilidade, de Arrecadacéo Fiscalizacdo e Tesouraria, Tributacdo e Cadastro Imobiliario;
Executar as contabilidades financeiras, orcamentarias e patrimoniais do municipio;

Realizar a tomada de contas, prestacfes de contas e balan¢os gerais de recursos e valores do municipio, ou sob sua administragéo;
Assessorar o0s trabalhos, no cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria;

Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua competéncia;

Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

XXXVII. Elaborar sua proposta orgamentaria parcial;
XXXVIII. Manter controle estatistico de todas as atuacGes atraves de Mapas e Gréficos Analiticos;
XXXIX.Administrar com estrito controle todos 0s 6rgdos, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Recursos Humanos

M.
(AVA

VI.
VII.
VIII.
IX.

Definir normas e diretrizes relativas as informagfes cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas
ao seu recadastramento anual,

Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e
direitos de servidores municipais;

Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de freqliéncia e contagem de tempo de servico dos servidores publicos municipais;

Gerir os quadros de pessoal da Administracdo Direta;

Gerir a folha de pagamento da Administragdo Direta;

Gerenciar os recursos financeiros relativos ao pagamento e auxilios previstos em lei;

Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no &mbito da Administracdo Direta, com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

Coordenar, no &mbito da Administracdo Direta, o processo de recadastramento anual do funcionalismo puablico municipal;

Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratacdo de pessoal
por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;
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X. Subsidiar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas nos assuntos pertinentes a politica salarial e de concessdo de gratificacfes e beneficios, elaborando os
impactos financeiros dai decorrentes;

XI. Orientar os 6rgdos setoriais na elaboracgdo de relatérios de impacto financeiro;

XII. Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores plblicos municipais e municipes nos assuntos pertinentes a area de gestao de pessoas;

XIIl.  Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos érgaos setoriais da Administracdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuacao;

XIV.  Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar os 6rgdos setoriais sobre o cumprimento de decisdes
judiciais em matéria de pessoal da Administracdo Direta;

XV. Atuar de forma integrada com os 6rgédos setoriais da Administracdo Direta

XVI.  Estabelecer canal permanente de comunicacdo com o INSS, visando a troca de informagGes relativas a assuntos previdenciarios dos servidores ativos e
aposentados, bem como dos pensionistas.

Sao atribuicfes do Supervisor Técnico de Servigo de Contabilidade:

I Coordenar os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando, supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentéria e ao controle;

1. Planejar o sistema de registros e operagdes as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentério;

I1. Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando- os e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas

adotado;

V. Coordenar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operagdes contabeis;

V. Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servi¢os;

VI. Supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalacdes, ou participa desses trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes;

VII.  Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

VIII.  Coordenar a declaracdo de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislacdo que rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

IX. Coordenar na elaboragdo de relatérios sobre a situagéo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;

X. Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando seu processamento;

XI. Elaborar relatdrios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;

XII. Executar outras tarefas correlatas a sua area;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Licitacoes:
I. Coordenar a Comissdo Permanente de Licitagdo nos processos licitatorios, dispensas ou inexigibilidades, na forma e condigdes estabelecidas na legislagdo
federal especifica;
1. Participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a conclusdo (fechamento) do processo licitatério, auxiliando e/ ou assessorando a CPL;

1. Promove o cadastro geral de fornecedores do municipio;
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Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Compras e Abastecimentos:
I Aucxiliar e orientar a secretaria solicitante quanto a emisséo de justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra e o procedimento licitatdrio,
propriamente dito;
Il. Divulgar, proceder, ou instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas juridicas e fisicas para participarem de processos licitatorios, na forma da
legislacdo vigente;
1l. Criar sistemas de controle e acompanhamentos das licitacdes e contratos de registro de pre¢os, no que concerne aos seus vencimentos, para que, com a
devida antecedéncia aos vencimentos contratuais, iniciem-se os procedimentos relativos a renovacao, se esta for a decisdo pertinente;
\Y2 Realizar cotagdo de precos com o consequente envio a CPL para as providencias necessaria,;

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Convénio:

I Acompanhar e fiscalizar a execuc¢éo do convénio, zelando pelo fiel cumprimento de todas as suas etapas;

Il. Manter em seus arquivos copia do Termo de Convénio, bem como de outros documentos que julgar necessarios;
Il. Controlar o emprego de materiais durante a execuc¢do do convénio, especialmente quanto a quantidade e qualidade;

AVA Emitir pareceres em todos os atos da Administracdo relativos a execucdo do convénio, em especial nos casos de alteracOes, realizadas por meio de
Termos Aditivos;

V. Elaborar relatério sobre a execu¢do do convénio, apontando os fatos relevantes que ocorreram no periodo de execugdo do convénio;

VI. Solicitar a prorrogacao dos prazos de execug¢do e de vigéncia do convénio, quando houver necessidade;

VII. Desenvolver sistematica de planejamento e controle do convénio, visando evitar o descumprimento dos cronogramas de execucao;

VIII. Apresentar prestacdo de contas dos recursos utilizados na execucdo do convénio;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Cadastro Imobiliario:
I Elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do municipio;
Il. Acompanhar os trabalhos de reformulacdo da base geogréfica dos cadastros municipais e sua utilizagdo como instrumento de informacéo, aglutinacdo e
integracdo intersetorial;
. Monitorar e coordenar as atividades de compatibilizacdo das informacdes relativas a lotes e edifica¢cdes nos sistemas legados e sua manutengdo integrada;

(\VA Promover, acompanhar e coordenar a sistematizacdo dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geracao e utilizacdo das
informacdes cadastrais;

V. Planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscricdo dos contribuintes do IPTU;

VI. Manter a base cartogréafica de referéncia dos lancamentos;

VII. Prestar informacdes e emitir relatorios relativos a sua area de atuagéo;

VIII. Subsidiar a expedicao de certiddes relativas ao cadastro imobiliario;

IX. Exercer atividades correlatas.

Sé&o atribuicdes do Coordenador Técnico de Patrimdnio, Almoxarifado e Arquivo Administrativo:

I Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de patriménio, almoxarifado e arquivo;

Il. Acompanhar diariamente as rotinas de patriménio, almoxarifado e arquivo principalmente através dos indicadores, identificando e solucionando as anomalias
cronicas;
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1.
V.
V.

VI.

VII.
VIII.

IX.
X.
XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

Propor medidas e tomar a¢@es para reducdo de custos;

Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

Manter registro dos bens méveis, controlando a sua movimentacao;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens mdveis, imdveis e equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial;

Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais permanentes adquiridos;
Fazer o recebimento provisério dos materiais permanentes e encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento
definitivo;

Coordenar e gerir:

Os bens imdveis e as loca¢des autorizadas, mantendo-as sob controle;

O arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacdo especifica;

A incorporacgdo de bens patrimonidveis doados por terceiros ou particulares;

Tombar bens permanentes adquiridos e doados;

Analisar a composicédo de estoques, com o objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades efetivas;
Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

Elaborar pedidos de compras para formacao ou reposic¢ao do estoque;

Manter relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicdo, os materiais adquiridos;

Controlar o estoque e a distribui¢cdo do material armazenado;

Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque;

Atestar o recebimento de materiais;

Realizar conferéncias mensais e anuais, com inventérios, fisicos e de valor do material estocado;

Fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboragéo do orcamento;

Executar o atendimento das solicitacbes de materiais junto ao Almoxarifado;

Supervisionar a movimentacao e transferéncia de bens patrimoniais;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa, a critério da chefia imediata ou institucional;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico do Servigo Nacional de Emprego — SINE:

V.

Coordenar, desenvolver e implantar programas de treinamento;

Elaborar politicas publicas que visa melhorar as condi¢Oes de acesso, permanéncia ou retorno do trabalhador ao mercado de trabalho;

Prestar assessoria as empresas interessadas na contratacdo de trabalhadores, coleta de informaces e acerca dos requisitos exigidos e disponibilizar as vagas
oferecidas juntas aos postos de atendimento em todo 0 municipio;

Realizar selecdo de candidatos de acordo com o perfil desejado e encaminhar aos empregadores;

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Cadastramento, Tributacéo e Fiscalizacdo:

Executar a politica tributéria do Municipio e estimular o recolhimento espontaneo do imposto, melhorando o atendimento e a orientagdo ao contribuinte com
uma acao fiscal setorial e preventiva;
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Il. Promover a inscricdo da divida ativa;
1l. Efetuar a sistematizacdo, coordenacdo, execucdo, avaliacdo e controle das atividades vinculadas a administracdo tributéria e aos sistemas de arrecadacéo;

V. Cadastrar e fiscalizar o funcionamento de todos os segmentos de prestacao de servico na area do municipio;

V. Coordenar e executar o cadastramento imobiliario no &mbito do Municipio;

VI. Enviar a Procuradoria do municipio, para efeito de cobranca, a relacdo dos contribuintes inscritos na divida ativa;

VII. Expedir certiddo relativa a situacdo dos contribuintes para com o erario municipal;

VIIl.  Fomentar e implementar politica de arrecadagéo dos tributos municipais;

IX. Cooperar na avaliagdo de imdveis por fins tributarios;

X. Implementar a¢Bes que disponibilizem para a sociedade informacGes sobre o desempenho da receita e aplicagdo dos recursos;
XI. Promover outras medidas compativeis com a destinagdo institucional do 6rgéo;

XII. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do poder executivo.

Sao atribuicbes do Assessor em Contabilidade:
. Assessorar 0 Supervisor Técnico de Servigo de Contabilidade na &rea de sua competéncia;

S S&o atribuicdes do Assessor de Recursos Humanos e Ouvidoria:

I - ouvir o cidaddo e prover com informagfes os drgdos da Administracdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidaddo,
voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal de Natal;

Il - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

111 - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denlncias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgédos da Prefeitura,
dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

IV - encaminhar aos diversos drgaos da Prefeitura as manifestacfes dos cidaddos, acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.

V - elaborar pesquisas de satisfacdo dos usuérios dos diversos servicos prestados pelos Orgéos da Prefeitura;

VI - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, visando a solu¢do dos problemas apontados pelos cidaddos;

VII - produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as mudancas necessarias, a partir da analise e interpretagdo
das manifestacdes recebidas;

VIII - recomendar a instauracdo de procedimentos administrativos para exame técnico das questdes e a adocdo de medidas necessarias para a adequada prestacao de
servigo publico, quando for o caso;

IX - contribuir para a disseminacdo de formas de participacdo popular no acompanhamento e fiscalizagéo dos servigos prestados pela Prefeitura;

X - aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

X1 - resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungoes;

XII - divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da Prefeitura, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientacfes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas acées.

X111 - exercer outras atividades correlatas.

XVI - Assessorar 0 Coordenador Técnico de Recursos Humanos na area de sua competéncia;
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Sao atribuicdes do Assessor de Fazenda:
Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Administracdo e Fazenda na area de sua competéncia;

Sao atribuicBes do Coordenador do Arquivo Municipal *

I
1.
1.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

— ordenar e descrever registros, fornecendo servicos de referéncia e preservacao de materiais de arquivo;

— gerenciar a organizacao do arquivo;

- certificar a originalidade de c6pias de documentos arquivados;

- adquirir, avaliar e arquivar novos conjuntos de documentos;

- organizar e controlar abertura de pastas fisicas, atuar com manutencdo regular do arquivo ativo, remanejamento e envio de documentos para o
arquivo inativo, encerramento de casos e pastas, fazer a solicitacdo de arquivo externo;

- realizar o controle de devolucao de pastas;

- atender as solicita¢Ges de pastas do arquivo, dando prioridade as solicitagdes urgentes;

- conferir e acompanhar o recebimento de protocolo, efetuar o arquivamento diario de todas as pastas devolvidas ao arquivo;

- atuar com organizacgao e inventario do arquivo, preservar a organizacao do arquivo obedecendo aos padrdes de qualidades estabelecidos, fazendo a
digitalizagdo de documentos visando manter todos os arquivos organizados.

*(Atribuiges criadas pela Lei Complementar Municipal n® 274, de 17 de dezembro de 2019)

ANEXON°11-C
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMJSSAO - LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Sé&o atribuigdes do Secretario Municipal de Educagéo e Cultura:

Gerenciar as atividades da Divisao de Ensino, de Administragdo Escolar, de Manuten¢éo e Merenda Escolar, bem como todas suas subordinagdes;

Cumprir as fungdes conferidas por lei referente ao atendimento da crianca, pré-escolar, do ensino de primeiro grau e do supletivo;

Colaborar na formacéo e aperfeicoamento de pessoal docente, técnico e administrativo para os estabelecimentos da &rea de ensino municipal;

Promover o acompanhamento e avaliacdo das atividades educacionais;

Participar das atividades comunitarias do municipio;

Manter e melhorar o acervo bibliografico das escolas municipais e da Secretaria de Municipal de Educacéo;

Organizar e manter atualizado o cadastro geral dos estabelecimentos da Rede Municipal de Ensino;

Prever, solicitar e gerir 0s recursos necessarios ao desempenho das atividades de ensino do municipio;

Manter intercambio com os érgaos Municipais, Estaduais e Federais visando a politica educacional do municipio;

Assessorar 0s servigos de sua area no cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria;

Promover programas de reciclagem pedagogica, extensivel a professores, dirigentes e alunos, tal qual for a necessidade, através de Empresas qualificadas,
visando sempre & melhoria e adequacdo do ensino;

Dar cumprimento ao contido no Estatuto e Plano de Cargos, Vencimentos e Vantagens do Magistério e onde couber o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de S&o Jodo do Paraiso.

Promover do levantamento do Esporte, Lazer, da populagdo do municipio, a fim de identificar as possibilidades de seu desenvolvimento, com eficacia visando
sempre a medida preventiva e assisténcia social e esportiva de seus municipes;

l.
1.
1.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

IX.
X.
XI.

XII.

XII.
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XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXIl.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIIL.

XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.

Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de politicas adotadas pela area de Esporte, Lazer, adequando-0s a existéncia no municipio de
todas a atividades esportivas, recreativas e turisticas;
Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacdo e solucdo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotacdes orcamentarias aprovadas;
Assessorar no cumprimento de todos os programas pertinentes a Secretaria considerando o orcamento em vigéncia;
Manter estreita vinculagdo com os 6rgdos e entidades recreativas, quer no ambito do esporte e do lazer, do municipio, do estado e da federacdo, visando ao
melhoramento do existente;
Apresentar planos e estudos que direcionem a melhoria e proporcione maior divulgacao do esporte e lazer;
Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua competéncia;
Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;
Elaborar sua proposta orcamentéria parcial;
Manter controle estatistico de todas as atuagdes através de Mapas e Graficos Analiticos;
Administrar com estrito controle de todos os 6rgaos, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;
Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as a¢@es setoriais a cargo do Municipio relativas & garantia e a promog¢do da Educacdo, com a participacdo da
sociedade, com vistas ao pleno desenvolvimento da pessoa e a seu preparo para o exercicio da cidadania e para o trabalho;
Formular e coordenar a politica municipal de educagao e supervisionar sua execugao nas institui¢des que integram sua area de competéncia;
Formular planos e programas em sua &rea de competéncia, observadas as diretrizes gerais do Ministério da Educacao;
Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino pablico municipal;
Promover e acompanhar as a¢Ges de planejamento e desenvolvimento dos curriculos e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar,
viabilizando a organizagdo e o funcionamento da escola;
Realizar a avaliacdo da educag¢do municipal;
Desenvolver parcerias com a Unido, o Estado e organiza¢Ges nacionais, na forma da lei;
Promover eventos culturais, como forma de valorizacdo das nossas tradicoes;
Zelar pela legalidade de todas as a¢Ges educativas e culturais executadas nas instituicdes escolares;

XXXIV. Exercer outras atividades correlatas.

Séao atri
.

.

Il.

buicbes do Diretor Técnico de Ensino:

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execu¢do do Projeto Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa;

Implantar e implementar o processo de organizac¢do de Conselho de Escola e outros;

Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucdo das reunides pedagogicas, conselhos de classe, reunifes de pais e outras atividades da
Unidade Educativa;

V. Dinamizar o processo ensino- aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Educativa;

V. Zelar pelo cumprimento da func&o social da escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Escola;
VI. Articular a Escola com os demais organismos da comunidade;

VII.  Administrar o cotidiano Escolar;

VIII.  Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionérios da Unidade Educativa em relacdo a limpeza, conservacéo, alimentacéo e higiene;
IX. Zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor;

X. Acompanhar o processo ensino- aprendizagem, observando os indices de aprovacdo, evasdo e repeténcia;
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XI.

XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXIl.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.

Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacéo, dificuldades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido
de supri-las;

Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizacdo do espago escolar, bem como na sua conservacao;

Acompanhar o trabalho de todos os funcionérios da Unidade Educativa, no sentido de atender as necessidades dos alunos;

Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solucdo dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos;

Preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades;

Solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de forma conjunta com a Secretaria Municipal de Educac&o;

Colaborar nas questfes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

Buscar solucGes alternativas e criativas para os problemas especificos da Unidade Educativa, em relagdo & convivéncia humana, espago fisico, seguranca,
evasdo, repeténcia;

Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma planejada, atendendo as necessidades coletivas da Projeto Politico Pedagdgico;

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangas em sua Unidade Educativa;

Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de deficiéncias;

Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas e pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacao;

Cumprir e fazer cumprir as determinaces legais estabelecidas pelos 6rgéos superiores;

Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal de Educacéo;

Propor e discutir alternativas, objetivando a reducdo dos indices de evasao e repeténcia, consolidando a funcdo social da escola;

Desenvolver o trabalho de direcéo, considerando a ética profissional;

Realizar outras atividades correlatas com a fun¢éo;

Sao atribuicbes do Diretor Técnico de Cultura:

I
.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

Coordenar e acompanhar 0s programas na area da cultura da Secretaria Municipal da Educagéo e Cultura;

Auxiliar na organizacdo, ampliacdo e divulgacgdo da Biblioteca Municipal;

Coordenar a organizagdo e promocéo de festividades oficiais e os constantes da programagdo municipal;

Organizar e coordenar passeios e encontros culturais com criancgas, adolescentes e idosos do Municipio;

Promover agbes com parceria publico/privada com objetivo de difundir a cultura, o tradicionalismo e os costumes do nosso povo;

Coordenar e promover cursos/encontros culturais, educativos, artisticos em nosso Municipio;

Manter atualizada toda documentacéo pertinente, exigida para fins de projetos na rea da cultura;

Promover encontros com artistas da terra, criando possibilidades de compartilhar os conhecimentos e ideias, com a intencdo de enriquecimento da nossa
cultura;

Elaborar projetos na area da cultura que estimule a leitura, a poesia, a danga e a musica;

Executar tarefas determinadas pelos superiores e outras tarefas afins.

Sé&o atribuigdes do Coordenador Técnico de Centro Municipal de Educac¢éo Infantil:

Criar um ambiente estimulante e educativo para todos os educadores;
Construir uma visdo compartilhada sobre o futuro do CEMEI;
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1.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.
X.
XI.

XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

Definir, em conjunto, com base na legislacdo, uma missédo para o CEMEI e divulga-la na comunidade;

Refletir sobre os pontos fortes do CEMEI e como usa-los para superar seus pontos mais frageis;

Criar condicdes para a participacdo de todos os educadores e representantes das familias, da elaboracdo do Plano de Gestdo do CEMEI;

Participar e acompanhar a execucdo do Plano de Gestédo e de todos os projetos do CEMEI;

Garantir e coordenar o trabalho de integracdo Escola - familia, bem como o planejamento e desenvolvimento de atividades de orientacdo familiar em
nivel individual e coletivo;

Refletir e esclarecer a realidade social com a populacdo atendida;

Planejar com a equipe escolar as reunies pedagégicas e coordena-las;

Participar de cursos, aperfeicoamentos, determinados pela Secretaria Municipal de Educacéo, de forma a enriquecer seu desempenho profissional;

Coordenar e operacionalizar uma adequada politica de atendimento a populacdo nas suas varias etapas: informacdes, inscricdes, seleces, matriculas,
rematriculas, transferéncias, desisténcias;

Estabelecer contato direto com as familias, coordenando e participando das entrevistas com o0s responsaveis, da entrada e/ ou saida das criangas, dos
eventos com a familia e comunidade;

Supervisionar e acompanhar a formag&o das turmas e o remanejamento de criancas entre elas;

Garantir e supervisionar um processo adequado de adapta¢do das criancgas e das familias ao CEMEI e as novas turmas, no caso de remanejamento;

Planejar, organizar e garantir escalonamento do horério de trabalho da equipe escolar que atenda as necessidades das criangas, previstas nas normas
legais pertinentes;

Garantir a circulagdo e o acesso a toda informacgdo que for de interesse da comunidade, da equipe escolar ou das criangas;

Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da escola sejam mantidos e preservados;

Coordenar e acompanhar as atividades administrativas;

Encaminhar criancas a um atendimento especifico quando necessério;

Resguardar as criangas de todo e qualquer tratamento indevido dentro do CEMEI,

Comunicar a Secretaria Municipal de Educagéo todo evento promovido no CEMEI,

Levar ao conhecimento dos servidores a legislacdo especifica para atendimento escolar no CEMEI;

Criar um ambiente estimulante e educativo para todos os educadores;

Executar tarefas determinadas pelos superiores e outras tarefas afins.

Sé&o atribui¢des do Coordenador Pedagdgico:

V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educacéo;

Acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagndstico, no planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um
trabalho coletivo e interdisciplinar;

Estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solucfes aos
problemas de ensino;

Respeitar e incentivar iniciativas dos educadores e agdo livre e responsavel da escola;

Propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;

Participar na elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da Escola e do Regimento Escolar;

Preparar, executar e avaliar seminarios, encontros, palestras e sessdes de estudos;

Realizar e coordenar pesquisas educacionais;
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IX.
X.
XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.

XXXII.

Manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padrdes mais elevados de ensino;

Manter-se atualizado sobre legislacdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema Educacional de Ensino;

Participar de reunifes técnico-administrativo-pedagdgicas na escola, nos demais 6rgaos da Secretaria de Educacdo e nas demais instituicdes de ensino;

Integrar grupos de trabalho e comissdes;

Coordenar reunides especificas;

Planejar, juntamente aos professores, a recuperacdo de alunos;

Participar do processo de integragdo familia — escola — comunidade;

Participar do planejamento global e avaliagdo global da escola;

Assessorar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuag&o;

Planejar e Coordenar a implantacdo do Servico de Orientagdo Educacional;

Orientar os professores na identificagdo do comportamento divergentes dos alunos, levantando e selecionando, em conjunto alternativas de solugdes a
serem adotadas;

Subsidiar os professores quanto a utilizagdo de recursos psicopedagdgicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitaces e nivel de
aproveitamento dos alunos;

Promover aconselhamento psicopedagdgicos dos alunos, individual ou em grupo, aplicando os procedimentos adequados;

Instrumentalizar a coordenacdo pedagdgica e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacdo dos interesses e as
necessidades do aluno, na defini¢do das propostas curriculares bem como na sua execucao.

Apresentar a dire¢do e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no mbito pedagdgico;

Coordenar o planejamento de ensino e o planejamento de curriculo;

Assessorar 0s demais servi¢os da Escola, visando a manter a uniformidade dos objetos propostos;

Participar da elaboracdo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas;

Participar do Planejamento global da escola, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista garantir a unidade da a¢do pedagogica;

Orientar e supervisionar atividades, visando ao pleno rendimento escolar;

Coordenar as atividades de elaboracéo do rendimento escolar ;

Assessorar o trabalho docente quanto a métodos e trabalhos de ensino;

Assessorar o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de: repeténcia, reprovagdo e evasao escolar, analisando o historico escolar dos
alunos, para adaptacdes, transferéncias, reingresso e recuperacoes;

Oportunizar a introducdo de inovaces significativas e aplicar os conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Recursos Humanos do Magistério:

1.
V.

VI.

Compreender as principais concepcfes de administracdo e como estas ressoam no planejamento educacional escolar;

Compreender e analisar a legislacdo educacional nas Constitui¢bes, na LDB, no Plano Nacional de Educagdo, no Plano de Carreira dos Professores da
Rede Municipal, no Estatuto do Servidor Pablico;

Auxiliar no processo de designacdo de vagas para o servidor da educacéo;

Auxiliar no processo de organizacao do quadro funcional dos servidores da educago;

Manter atualizado o quadro de ferias — prémio do servidor;

Acompanhar o processo de implantacéo e alteracdo do Plano de Carreira dos Professores;
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VII.
VIII.
IX.
X.

Expedir contagem de tempo do servidor ;

Manter atualizadas as pastas do servidor;

Aucxiliar o Departamento Geral de Recursos Humanos da Prefeitura quanto as informacdes de servidores da Educacéo;
Executar tarefas determinadas pelos superiores e outras tarefas afins.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Infraestrutura Escolar:

1.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.

Conhecer o histérico da evolucdo dos espacos escolares e as teorias arquitetnicas e pedagdgicas de construcdo do espaco educativo;

Ter sensibilidade para identificar as caréncias e disfuncdes dos espacos fisicos em relagdo aos principios de educacdo brasileira e & proposta pedagogica
da Escolg;

Dispor-se a agir solidariamente com educadores e educandos na gestdo do meio ambiente e do espago escolar para estrutur-los como agentes educativos;

Compreender as questdes ambientais no contexto da educacéo para cidadania e para o trabalho, bem como do desenvolvimento nacional, regional e local;

Gerenciar, do planejamento a execugdo, os servicos de higiene e limpeza de escola, solidariamente com outros trabalhadores e estudantes;

Compreender as questdes de seguranga das escolas, no contexto de seu espaco geografico e de seu projeto politico pedagdgico, valorizando as rela¢des de
vizinhanga e de servico a comunidade;

Ser capaz de entender os procedimentos de manutencdo das redes elétricas, hidraulicas, e de esgotamento sanitario, bem como identificar problemas de
funcionamento e executar reparos conjunturais, na medida dos recursos da escola;

Vistoriar as instituicdes escolares quanto a estrutura fisica, propondo solugdes;

Acompanhar o trabalho de pequenos reparos, reformas e ampliacdo dos prédios escolares;

Promover trabalhos pedagdgicos nas escolas que estimulem o zelo e cuidado pelo patriménio publico;

Informar ao 6rgdo superior sobre o trabalho executado;

Promover projetos, junto a equipe pedagogica, orientando sobre o destino do lixo, arborizacdo na escola; horta na escola;

Executar tarefas correlatas.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Pré — Escolar:

l.
1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIIL.
IX.
X.
XI.

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagdgica, a execugdo do Projeto Politico Pedag6gico, da Unidade Educativa;

Implantar e implementar o processo de organizacdo de Conselho de Escola e outros;

Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucdo das reunides pedagogicas, conselhos de classe, reunides de pais e outras atividades da
Unidade Educativa;

Dinamizar o processo ensino- aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Educativa;

Zelar pelo cumprimento da func&o social da escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Escola;

Avrticular a Escola com os demais organismos da comunidade;

Administrar o cotidiano Escolar;

Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade Educativa em relacdo a limpeza, conservacao, alimentacdo e higiene;

Zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor;

Acompanhar o processo ensino- aprendizagem, observando os indices de Aprendizagem das criancas;

Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacdo, dificuldades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido
de supri-las;
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XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizacdo do espaco escolar, bem como na sua conservagéo;

Acompanhar o trabalho de todos os funcionérios da Unidade Educativa, no sentido de atender as necessidades dos alunos;

Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solucdo dos problemas referentes a aprendizagem, postura e atitudes dos alunos;

Preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracéo, no sentido de manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades;

Solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de forma conjunta com a Secretaria Municipal de Educacéo;

Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

Buscar solucbes alternativas e criativas para os problemas especificos da Unidade Educativa, em relacdo a convivéncia humana, espacgo fisico, seguranca,
evasao;

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangas em sua Unidade Educativa;

Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de deficiéncias;

Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas e pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal de Educagéo;

Cumprir e fazer cumprir as determinaces legais estabelecidas pelos 6rgéos superiores;

Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal de Educacéo;

Desenvolver o trabalho de dire¢éo, considerando a ética profissional;

Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Programas Educacionais:

I

1.
1.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.
XII.

XIV.
XV.

XVI.

Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico do programa especifico, buscando unidade de acdo com vistas as finalidades de
Educagéo;

Acompanhar, permanentemente o trabalho dos professores, assessorando-as no diagndstico, no planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de
um trabalho coletivo e interdisciplinar;

Estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solugdes aos problemas de
€nsino;

Respeitar e incentivar iniciativas dos educadores e a¢do livre e responsavel da escola;

Propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;

Preparar, executar e avaliar semindrios, encontros, palestras e sessdes de estudos;

Manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padrdes mais elevados de ensino;

Manter-se atualizado sobre legislacdo especifica do programa;

Participar de reunifes técnico-administrativo-pedagogicas na escola, nos demais 6rgdos da Secretaria de Educacédo e nas demais institui¢des de ensino;

Integrar grupos de trabalho e comissdes;

Coordenar reunides especificas;

Planejar, juntamente aos professores;

Participar do processo de integracéo familia — escola — comunidade;

Assessorar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuacao;

Orientar os professores na identificagdo do comportamento divergentes dos alunos, levantando e selecionando, em conjunto alternativas de solucdes a serem
adotadas;

Subsidiar os professores quanto a utilizagdo de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitacdes e nivel de
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XVII.
XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

aproveitamento dos alunos;

Promover aconselhamento psicopedagdgicos dos alunos, individual ou em grupo, aplicando os procedimentos adequados;

Instrumentalizar a coordenacdo pedagdgica e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacdo dos interesses e as necessidades
do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execucao;

Coordenar o planejamento de ensino e o planejamento de curriculo especifico do programa;

Assessorar 0s demais servicos da Escola, visando a manter a uniformidade dos objetos propostos;

Participar da elaboragdo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas;

Coordenar as atividades de elaboracéo do rendimento escolar;

Assessorar o trabalho docente quanto a métodos e trabalhos de ensino;

Assessorar o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de evasdo escolar;

Oportunizar a introducédo de inovagdes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais;

Executar outras atividades afins;

Sé&o atribuigdes do Coordenador Técnico de Setor de Merenda Escolar:

I
.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

Conhecer a legislacéo vigente que ampara questdes direcionadas a merenda escolar;

Coordenar e organizar o trabalho de separacéo, distribuicdo e armazenamento da merenda escolar;
Participar do CAE (Conselho de Alimentacéo Escolar);

Orientar profissionais responsaveis pela merenda escolar no preparo, divisdo e armazenamento da merenda;
Manter organizado os arquivos de registros de dados relacionados a merenda escolar;

Acompanhar a entrega da merenda escolar nas diversas instituicdes de ensino;

Acompanhar o uso adequado dos produtos quanto a qualidade e quantidade adequada da merenda;
Registrar toda saida de merenda escolar;

Organizar pedidos da merenda e conferir a entrega da mesma;

Manter o espaco destinado ao recebimento da merenda escolar sempre limpo, organizado, em que os produtos estejam dispostos em lugares adequados;
Executar tarefas determinadas pelos superiores e outras tarefas afins.

Séo atribuicbes do Secretario Escolar:

I
1.
Il
V.
V.
VI.
VII.

Integrar-se na comunidade escolar;

Colaborar na programaco e realizacdo de eventos de interesse da escola;

Preencher documentacdo solicitada pela diregdo da escola e outros 6rgdos educacionais;

Manter-se atualizado no conhecimento da legislacdo educacional vigente;

Manter atualizado o registro das atividades da escola e delas prestar contas quando necessario ou solicitado;
Manter organizados os arquivos ativo e passivo da escola;

Responsabilizar-se, juntamente com a dire¢do, por toda a escrituracéo escolar;

VIII.  Atender o pUblico em assuntos relacionados ao trabalho de secretaria;

IX.

Atender a solicita¢des da dire¢do da escola;

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07




( PREFEITURA
Q\ Sao Joao do_

‘«:’77’4 “Desenvolvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020.

X.

XI.

Participar de reunides e eventos programadas pela escola ou 6rgdo competente;
Conferir preenchimentos de documentos como diarios escolares de professor, boletins do aluno e outros;

XII.Orientar os professores quanto as exigéncias legais a questdes de evasdo escolar, reprovacao e recuperacao;
XIII.  Orientar os professores quanto ao preenchimento de diarios escolares;
XIV.  Executar outras tarefas correlatas.

Sao atribuicBes do Assessor Técnico em Psicopedagogia *

V.

V.

Assessorar e orientar profissionais da educacéo frente aos problemas de dificuldades de aprendizagem e necessidades especifica promovendo a Incluséo

Escolar de todos;

Realizar avaliacdo diagnostica individual, elaborar relatérios e encaminhamentos a outros profissionais da &rea médica para avaliacéo especializada
guando necessario;

Acompanhar e promover a formacao continuada dos profissionais de Atendimento Especializado (Professores de apoio e Sala de Recursos) através de
reunides periddicas, grupos de estudos e outros;

Acompanhamento e orientacdo de pais de alunos com Necessidades Especificas;

Criar interlocugdo com outros profissionais (psicdlogos, fonoaudiélogos e outros) favorecendo o pleno desenvolvimento das criangas com deficiéncia
e\ou dificuldades de aprendizagem;

* Atribuices criadas pela Lei Complementar Municipal n® 261, de 17 de dezembro de 2019
ANEXO N 1I-D
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Sao atribuicbes do Secretario Municipal de Saude:

Assessorar cumprimento de todos os programas pertinentes a Secretaria considerandoo orcamento em vigéncia,;
Garantir a eficicia do atendimento da salde e acdo social do municipio aplicando os recursos disponiveis de acordo com as necessidades e prioridades do

municipio;

Promover o levantamento dos problemas de Assisténcia Social da populagdo do municipio, a fim de identificar as causas e combater as doencas com eficacia
visando sempre a salde preventiva e assisténcia social de seus municipes;

V. Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de politicas adotadas pela Secretaria Municipal de Salde, adequando-as a Assisténcia Social;

V. Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacéo e solugdo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotacBes orcamentarias aprovadas;

VI. Assessorar cumprimento de todos os programas pertinentes a Secretaria considerando o0 orcamento em vigéncig;

VII. Manter estreita vinculagdo com os 6rgéos e entidades de saide medicinal estadual e federal visando ao atendimento dos servicos de assisténcia médico-social
e dedefesa sanitaria do municipio, integrando-se ao Sistema Unico de Satide (SUS) na forma da legislagdo pertinente, sempre que solicitada por Superior
hieré&rquico.

VIII.  Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia;

IX. Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

X. Elaborar sua proposta orcamentéria parcial;

XI. Manter controle estatistico de todas atua¢Ges atraves de Mapas e Gréficos Analiticos;

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07




( PREFEITURA
Q\ Sao Joao do_

‘«:’77’4 “Desenvolvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020.

XV.  Administrar com estrito controle todos 6rgdos, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;.

Sao atribuicdes do Subsecretario Municipal de Satde:
I Auxiliar o Secretario Municipal de Salde na area de sua competéncia;
Il. Representar a Secretaria Municipal de Salde na auséncia do secretario.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico em Atencdo Primaria — Estratégia Saude da Familia:
. Implementar o modelo de atencdo a salde em consonancia com as diretrizes assistenciais definidas pela politica municipal de sadde, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizac&o;
1. Coordenar agdes e servicos advindos da atencdo primaria de salide e das acGes programaticas estratégicas;
Il. Implantar estratégias e acGes de atengdo & salde para grupos prioritarios da populacdo, apontados no Plano Municipal de Salde e Planejamento
Estratégico;

V. Participar da formulacéo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua execucao;

V. Coordenar o planejamento, execucao e controle dos programas estratégicos da SMS;

VI. Coordenar o planejamento, execucédo e controle da estratégia de satde na familia como eixo norteador da politica municipal de saide;

VII. Responsabilizar-se pelo conjunto de a¢des, de carater individual ou coletivo, situadas no primeiro nivel de aten¢do nos sistemas de salide, voltadas para a
promocao de salde, prevencdo de agravos, o tratamento e a reabilitagéo;

VIIL. Programar, implementar, coordenar e controlar as a¢des e atividades da Estratégia de Saude da Familia no municipio;

IX. Propor a¢des de enfrentamento das doengas transmissiveis e ndo transmissiveis em parceria com a Vigilancia Epidemioldgica — DT e DANTS; e

X. Realizar outras atividades correlatas

Coordenador Técnico em Atencdo Primdria — Estratégia Saude Bucal:
l. Promover a atencdo integral em sadde bucal (promocao, prevencdo, assisténcia e reabilitacdo) individual e coletiva a todas as familias,individuos e grupos
especificos, segundo programacéo.
Il. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salide bucal com os demais membros da equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e
integrar a¢Ges de satde de forma multidisciplinar.
1l. Participar da formulacéo e implementacdo da politica de assisténcia a salide bucal, observando a politica municipal de salde e os principios do SUS;

V. Definir e coordenar sistemas de rede integradas de acOes e servicos de saude;

V. Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da qualidade e avaliacdo da assisténcia odontoldgica;

VI. Coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades das unidades de assisténcia a satide bucal;

VII. Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizacdo de acGes de promocéo, prevencdo e a garantia do atendimento da demanda espontanea, da
realizagdo das acOes programaticas e de vigilancia a saude;

VIII. Participar e programar atividades de educagdo permanente, conforme necessidades de qualificagcdo da rede de servicos;

IX. Programar e padronizar os equipamentos, méveis, medicamentos e materiais de consumo utilizados pelos servicos da saude bucal;

X. Assegurar processo de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos odontolégicos;

XI. Elaborar materiais técnicos, informativos e educativos;

XII. Acompanhar e participar dos processos de compra de material e equipamentos de interesse do servico;
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XII.

XIV.

Controlar a execucdo das agdes auditando, avaliando os processos aplicados e os resultados alcancados, para aferir sua adequacdo aos critérios e
parametros de eficiéncia, eficacia e efetividade estabelecidas; e
Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico em Média e Alta Complexidade Ambulatorial e Hospitalar:

I
1.
1.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.

Implementar o0 modelo de atencdo a salide em consonancia com as diretrizes definidas pela politica municipal de satde, emitindo parecer sobre normas

para sua operacionalizacéo.

Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos de média e alta complexidade e especializados.

Promover o acesso universal & assisténcia em saude, zelando pelos principios de equidade e integralidade e pela consolidagéo da vigilancia em satde.

Participar da formulacéo da politica municipal de salde e atuar no controle de sua execucdo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas
estratégias para sua aplicacéo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente.

Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de informagdo como apoio & gestdo e ao gerenciamento da politica municipal de
salde.

Promover o acesso da populagdo aos recursos ambulatoriais, de apoio diagnostico - terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes niveis de
complexidade.

Promover em conjunto com a equipe de salde a elaboracéo de protocolos de atencdo em média complexidade e servigos especializados.

Avrticular-se com os demais niveis de gestdo do SUS, assim como com outros Orgdos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagio mdtua e
estabelecimento de estratégias comuns para garantir a promocéo e a prevencdo dos riscos a saude.

Cooperar com para a consecucdo dos compromissos contratuais com o SUS, apoiando e participando do diagnostico e planejamento e programacao
estratégicos, os Planos de Salde e a elaboragdo dos instrumentos anuais de acompanhamento e avalia¢do da gestéo.

Colaborar nos procedimentos de diagnéstico tecnoldgico e organizacional para definicdo e desenvolvimento da politica de desenvolvimento institucional,
de desenvolvimento de pessoas e de comunicacao e marketing.

Promover a instalagdo e acompanhar comissfes e comités de interesse da politica municipal de satde e do SUS.

Realizar interfaces com 6rgdos técnicos, setores governamentais e ndo governamentais de interesse da aten¢do de média complexidade e servigos
especializados, representando a Secretaria Municipal de Salde nos processos de articulagdo e gestdo interinstitucionais afins.

Acompanhar o gerenciamento dos servi¢os de média complexidade ambulatorial e hospitalar.

Executar a regulaco das Autorizacdes de Internacdo Hospitalar — AIH, seguindo o Plano Diretor de Regionalizacdo e a Programacdo Pactuada e
Integrada — PPI Hospitalar.

Realizar outras atividades correlatas ao modelo de atengéo vigente.

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico em Vigilancia a Salde:

X.

XI.

XII.

Planejar, implantar e avaliar a¢Ges de Vigilancia em Saude visando a plena promog&o da sadde da populacdo de forma pactuada com os demais gestores

do SUS e em consonéancia com o Plano Municipal de Salde e legislacéo vigente.

Desenvolver atividades de licenciamento e concessdo dos respectivos alvaras sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servicos de salde e de interesse da salde.

Gerenciar o provimento, uso, manuten¢do e conservacao de materiais, insumos e bens mdveis necessarios ao desenvolvimento das acdes de Vigilancia em
Saude.
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XII. Gerenciar os Recursos Humanos lotados na Vigilancia em Sadde.

XIV. Planejar, executar e monitorar as atividades constantes das Planilhas de Acfes da Secretaria Municipal de Saude;

XV. Propor estratégias e coordenar operacfes para o controle de situacdes de risco e situacfes eventuais que possam comprometer as condicdes de salde da
populacao.

XVI. Orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia em Salde, visando o desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informacdo em saude.

XVII. Responsabilizar-se pela manutencdo, encaminhamento de informacdes e ajustes de sistemas vinculados ao sistema nacional de informacdes do Ministério
da Saude e Sistema Nacional de Vigilancia em Salde.

XVIII. Monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de notificacdo compulséria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacdo
pertinente,através do Sistema Nacional de doencas de Notificagdo — SINAN, dentre outros.

XIX. Promover, através das equipes de salde, a busca ativa de casos de notificacdo compulsoéria nas unidades de salde, laboratérios, domicilios, creches e
instituigdes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio.

XX. Monitorar e analisar as a¢des de Vigilancia em Salde desenvolvidas e as relacionadas com os sistemas de informacgdes vinculados: Sistema de
Informagdes de Mortalidade - SIM e Sistema de Informag6es sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros.

XXI. Monitorar a qualidade da agua para consumo humano, incluindo ac¢@es de coleta e provimento dos exames fisico-quimico e bacteriol6gico de amostras,
em conformidade com a normatizacgéo e legislacGes vigentes.

XXII. Promover, executar e monitorar as agdes de vacinagdo, incluindo a vacinacéo de rotina e estratégias especiais como campanhas e vacinagdes de blogueio,
notificagdo e investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinagéo.

XXIII. Promover os procedimentos de coleta de dados, visando o desenvolvimento e consolidagdo do(s) sistema(s) de informacdo em salde no que diz respeito a
Vigilancia em Salde.

XXIV. Incentivar, acompanhar e executar analises e estudos epidemioldgicos, sanitarios e ambientais provenientes dos sistemas de informagdo vinculados a
Vigilancia em Salde.

XXV. Participar de grupos técnicos especificos para elaboracdo de programas, projetos e a¢des de Vigilancia em Salde.

XXVI. Planejar, viabilizar e executar a capacitagdo técnica do profissionais da Vigilancia em Salde e da Atencdo a Saude municipal, conforme necessidade, para
a melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevencdo e intervencgdo a salde da populacéo.

XXVII. Realizar outras atividades correlatas de acordo com 0 modelo de atengdo vigente.

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico em Gestéo Estratégica:
l. Executar as acBes de controle dos atos administrativos e servigos da SMS, zelando pelo seu registro adequado, cumprimento das exigéncias legais e
preservacao do bem publico.

Il. Assessorar 0 Secretario Municipal de Salde:
a) na avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, programas de governo e orcamentos;
b) na avaliacdo e comprovacédo da legalidade dos atos e orcamentos;
c) na comprovagdo da legalidade e avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia das gestfes orcamentaria, financeira, administrativa e patrimonial,
no ambito da Secretaria Municipal de Salde;

11, Coordenar o processo de elaboracdo do orgamento anual da SMS;

V. Acompanhar a execucao programatica e orcamentaria da SMS garantindo seu bom desempenho;

V. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual em Salde, da Programacao Anual da SMS e de projetos e pré-projetos de interesse da SMS;
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VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

Coordenar o processo de monitoramento e avaliacdo das Acdes de Salde;

Coordenar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo da SMS, bem como dos relatérios de prestacdo de contas ao Conselho Municipal de Salde;

Fomentar e coordenar a elaboracdo de novos projetos e a captacdo de recursos;

Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucdo de convénios de cooperacdo mutua;

Coordenar o cadastramento e acompanhar a execucado de projetos financiados pelo Fundo Nacional de Salde;

Coordenar o processo de pactuacdo de indicadores, acdes e metas da SMS junto aos gestores federal e estadual;

Garantir a modernizag&o institucional da SMS, elaborando propostas de aperfeicoamento da estrutura organizacional;

Coordenar o processo de constante atualizacdo do Regimento Interno da SMS;

Coordenar as aces relativas a tecnologia da informagdo em saude;

Coordenar o desenvolvimento e a manutencao dos sistemas de informacBes em salde da SMS;

Coordenar a elaboracgdo e o desenvolvimento de projetos que envolvam experiéncias inovadoras em gestdo do sistema;

Acompanhar e zelar pelos sistemas de informagdes do setor garantindo a qualidade das bases de dados da SMS.

Avaliar trimestralmente o cumprimento da execu¢do do Plano Municipal de Saide quanto a destinagdo de recursos as agdes e servicos de saude através
dos Relatorios de Gestéo.

Avaliar a estrutura dos processos aplicados e dos resultados alcangados, para aferir sua adequagdo aos critérios e parametros de eficiéncia, eficécia e
efetividade estabelecidos.

Avaliar a producdo dos servicos do SUS prdprios, conveniados e contratados, propondo medidas para adequacdo e otimizacdo da oferta ao Sistema
Municipal de Saude.

Colaborar com os gestores da SMS no desempenho de suas funcgdes e responsabilidades.

Realizar inspecdes e auditorias das acdes e servi¢os da SMS, verificando a legalidade e eficiéncia.

Realizar outras atividades correlatas

Sé&o atribuigdes do Gerente Técnico em Sistemas de Informacgéo:

V.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

Gerenciar o cadastro das unidades de salde proprias, conveniadas e dos prestadores de servicos complementares.

Planejar e executar as a¢des de Programacéo em Salde — FPO do sistema municipal de salde.

Colaborar no planejamento e implantagdo do sistema de avaliacdo dos servigos prdprios e contratados, baseado na utilizacdo de indicadores e vinculado ao
sistema de informagdes da Secretaria Municipal de Saude.

Organizar e manter atualizada uma base de dados, integrada ao banco central de dados da Secretaria Municipal de Saude.

Propor medidas de intervencdo no sistema de salde e de coordenacdo da integracdo dos sistemas municipais, com vistas a adequar a relacdo entre a oferta e
a demanda das agdes e servigos de salde e obter resultados superiores, do ponto de vista social, para viabilizar o acesso de forma equanime, integral e
qualificado aos servicos e agdes de saude.

Realizar acdes que visem garantir o processamento de toda a producéo ambulatorial e hospitalar (SIA/SIH) sob gestdo municipal.

Realizar acdes que visem garantir o processamento de todas as informagdes produzidas pelas equipes de salde.

Monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por cada unidade de salde, prépria ou contratualizada, visando otimizar os recursos do SUS.

Avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producdo dos servigos realizados versus a producao dos servigos registrados pelas unidades de satde.
Realizar outras atividades correlatas.
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Sao atribuicdes do Gerente Técnico em Vigilancia Ambiental:

1.
V.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Realizar e supervisionar acfes de vigilancia a satde e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia epidemioldgica e sanitéaria de acordo com as as
normas técnicas da SMSA.

Participar do planejamento, coordenacdo e execucdo dos programas, estudos, pesquisas e outras atividades de salde, articulando-se com as diversas
instituicGes para a implementacéo das a¢des integradas;

Participar do planejamento, elaboracéo e execucdo de programas de treinamento em servico e de capacitacdo de recursos humanos;

Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

Realizar, em conjunto com a Diretoria de Vigilancia em Saude, avaliagdo de desempenho individual e da equipe periodicamente;

Promover acdo de educagdo permanente, junto a equipe da unidade, visando a efetivacdo das acdes de vigilancia & salde na area de abrangéncia e

estimulando a intersetorialidade;

Buscar, junto & equipe de Saude da Familia parcerias necessérias para a efetivacdo das a¢des de vigilancia;
Planejar, coordenar e avaliar as a¢des locais, junto & equipe de Saude da Familia;
Servir de elo entre a equipe de campo e a Diretoria de Vigilancia em Salde promovendo a integracdo da equipe e a operacionalizacdo do servigo de

campo;

Participar e/ou convocar reunides, capacitagdes técnicas e treinamentos;

Supervisionar o trabalho de campo conforme as normas técnicas;

Afixar no local de trabalho o roteiro/agenda de atividades que serdo realizadas diariamente pela sua equipe;

Realizar investigagdo ambiental nos casos confirmados e suspeitos relacionados as zoonoses, articulando com outros profissionais;

Manter a Diretoria de Vigilancia em Salde, coordenador das Unidades Basicas atualizados sobre o desenvolvimento de atividades;

Zelar pela organizacéo e limpeza do ponto de apoio;

Articular o trabalho do agente de campo como referéncia para as equipes de satde da familia;

Contribuir para a integracéo da equipe nos processos de trabalho da unidade basica;

Acompanhar, avaliar e orientar os registros de dados, registros administrativos fluxo de informacdes junto a Diretoria de Vigilancia em Saude e

coordenacdo das Unidades Basicas de Saude;

Planejar, coordenar e avaliar as agdes locais junto com o Diretoria de Vigilancia em Salde e coordenacdo das Unidades Bésicas de Salde;
Participar de reunifes do conselho local de salde;
Emitir relatorios técnicos.
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Sé&o atribui¢des do Gerente Técnico do Centro Municipal de Saude:
. Garantir a implementac&o dos principios e diretrizes do modelo assistencial para a atengdo de média complexidade e atengdo basica no Centro de Saude;
1. Propiciar o acesso dos trabalhadores e equipes as informacdes necessérias para as a¢des de planejamento e avaliagdo. Preferencialmente, e se possivel,
articular e sistematizar essas informacdes para o monitoramento do trabalho das equipes de SF;
1l. Planejar e prover os materiais e equipamentos para o funcionamento do Centro de Salde;

V. Garantir o cumprimento do contrato de trabalho dos profissionais, principalmente a realizacdo das agdes assistenciais previstas, sua inser¢do no processo
de trabalho, bem como de sua jornada de trabalho;

V. Propiciar e estimular a criacdo de espacos de discussdes do processo de trabalho, através de reunides de equipes ou outros meios necessarios, participando
sempre que necessario ou possivel;

VI. Realizar gestdo democrética, garantindo o funcionamento do servico;

VII. Manter a equipe informada sobre as politicas implementadas no municipio, funcionamento da rede de servicos, bem como questfes de interesse do
trabalhador e do processo de trabalho local,

VIIL. Articular a relacdo entre as diversas equipes, entre os profissionais de uma mesma equipe e entre as equipes e os profissionais de apoio;

IX. Interligar a equipe local com o controle social na saude;

X. Estimular e permitir a participacdo do trabalhador nas decisdes sobre a organizacéo local, incorporando suas sugestdes e opinides para a melhoria do
processo de trabalho local;

XI. Efetivar medidas administrativas quando necessarias, por exemplo: adverténcias, descredenciamento de profissionais que ndo tém perfil para o trabalho,
dentre outras;

XII. Conduzir o processo de planejamento no Centro de Salde e contribuir com o planejamento das equipes;

XII1. Auvaliar a producéo de informacéo no Centro de Salde;

XIV. Participar das atividades de regulacdo assistencial;

XV. Monitorar e avaliar o trabalho, no Centro de Satde, bem como seus resultados e impactos na saide da populago;

XVI. Articular as a¢des intersetoriais;
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| XVILI. Efetivar a participacdo dos profissionais do Centro de Salde nas atividades de educagdo permanente.
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S&o atribuicbes do Supervisor Técnico de Gestdo Participativa:

Propor, coordenar e apoiar a implementagdo da Politica Nacional de Gestdo Participativa em Saude;
Criar e implementar mecanismos de apoio ao processo de organizacao e funcionamento do Controle Social do SUS;
Fomentar a participacéo de trabalhadores e usuérios na tomada de decisdes na gestédo do SUS;

V. Apoiar processos de qualificagéo e efetivacdo do controle social do SUS;

V. Contribuir para a promoc&o da equidade em saude, acolhendo e articulando as demandas de grupos e populag6es socialmente excluidas;

VI. Apoiar iniciativas dos movimentos sociais para o processo de formulagdo de politicas de gestdo do SUS;

VII. Fomentar e ampliar a mobilizacéo social pelo direito & saiide e em defesa do SUS;

VIII.  Mobilizar e instrumentalizar gestores das Unidades de Salde e trabalhadores de salide para as praticas de gestdo participativa;

IX. Estabelecer mecanismos de educacdo e comunicagao em salide com a rede escolar, com as organizagdes ndo governamentais e com 0s movimentos sociais;

X. Viabilizar e coordenar a realizacdo de estudos, pesquisas e educa¢do permanente, visando a producéo do conhecimento no campo da gestéo participativa e do
controle social, envolvendo todos os segmentos da organiza¢do do SUS municipal.

XI. Coordenar servico de ouvidoria em salde

XII. Participar de reunides de grupos organizados (associa¢fes, ONGs, igrejas, sindicatos, etc.) para fortalecimento da gestdo participativa.

Sé&o atribuicdes do Gerente Técnico em Suprimentos:

I
1.
Il
V.

V.
VI.
VII.

Prestar servigos de apoio logistico aos setores da Secretaria Municipal de Saude.

Planejar e realizar as entregas de materiais, observando Normas de manuseio, embalagem e armazenamento;

Executar a politica relativa a gestdo de recursos materiais e patriménio, estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria Municipal de
Saude;

Gerir 0 uso e movimentacdo de materiais, insumos e bens méveis das unidades da Secretaria Municipal de Salde, observadas as diretrizes emanadas pelas
Unidades de Salde;

Elaborar normas e controlar a logistica de suprimento da Secretaria Municipal de Salde;

Gerir os sistemas informatizados de controle de estoques de materiais e equipamentos;

Promover 0s processos de compras diretas da SMS;
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VIII.  Acompanhar a tramitacdo dos processos de compras junto a Secretaria da Administracéo;

IX. Realizar outras atividades correlatas;

X. Executar a politica relativa a aquisicao de bens e servigos através da compra, sempre em observancia a Lei 8.666/83;

XI. Receber e encaminhar documentos referentes aos processos licitatdrios da SMS junto a Secretaria da Administracdo e outros érgdos afins;

XII. Acompanhar sistematicamente a tramitacdo de processos licitatérios junto a Secretaria da Administracdo, elaborando relatérios e planilhas gerenciais;

XIII.  Zelar pela organizacgdo fisica, sinalizacdo do ambiente e procedimentos de estocagem e descarte de itens, observando prazos de armazenagem dos
produtos, segundo as Normas de Manuseio, Embalagem e Armazenamento e Legisla¢des vigentes;

XIV.  Elaborar programagéo, definir datas de ressuprimento e controlar estoque;

XV.Realizar outras atividades correlatas.

S&o atribuicbes do cargo de Coordenador Técnico de Farmacia Bésica:

I — Coordenar a administracdo da Farmacia Basica do Municipio;

Il — Promover a identificacdo dos medicamentos disponibilizados;

111 — Auxiliar o aviar receitas médicas sob supervisdo do profissional técnico habilitado;
IV — Promover os registros obrigatorios e manté-los atualizados;

V- Coordenar a realizacdo do controle de medicamentos;

VI — Supervisionar e controlar a organizacdo do estoque da Farmécia;

VII - Registrar a falta de medicamento para novas aquisicdes;

VIII - Arquivar receitas e documentos, sob orientagdo do profissional técnico habilitado;
IX — Promover o atendimento ao publico;

X - Coordenar, Executar e Supervisionar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato

ANEXO N° |1 —E
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM’COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIAMUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-ESTRUTURA, SANEAMENTO BASICO, SERVICOS URBANOS E RURAIS

Sé&o atribuigdes do Secretério de Obras, Infra Estrutura, Saneamento Basico, Servi¢os Urbanos e Rurais:
I Gerenciar as atividades dos servicos de Obras e Produgdo de Manutencéo de Servigos Publicos;
I1l. Responder pela conservagdo e manutencdo das obras publicas municipais;

V. Executar a construcao, melhoria e conservagdo das redes de servigos urbanos e saneamento basico;

V. Controlar e administrar os servi¢os de natureza industrial;

VI. Administrar, controlar e dar manutencdo nas maquinas e equipamentos utilizados em seus servicos;

VII.  Cuidar das atividades e servigos de utilidade publica, de limpeza, iluminagdo, coleta de lixo urbano, manutencéo de pracas, jardins e da arborizacdo da cidade;

VIII.  Administrar mercados, feiras e cemitério da municipalidade;

IX. Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencdo de resultados positivos no desenrolar de suas atribuicBes, detalhando-os expressamente ao superior
imediato;
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X.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais aloucados para a
melhoria dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

Manter em rigoroso estado de conservacéo e controle o almoxarifado sob sua responsabilidade;

Manter controle aparente do uso de viaturas, sob sua responsabilidade;

Assessorar seus servicos s no que for solicitado;

Manter absoluta harmonia com as metas prioritarias do Governo Municipal e outros;

Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de politicas adotadas pela Secretaria de Municipal, adequando-os as exigéncias e necessidades
existentes, bem como aos recursos possiveis ao municipio;

Equacionar os problemas sociais dos municipes, praticando orientacdo e solucdo dos problemas pertinentes a Secretaria, considerando sempre presente as
dotagdes orcamentérias aprovadas;

Assessorar cumprimento de todos os programas pertinentes a Secretaria considerando o orcamento em vigéncia;

Apresentar planos e estudos que direcionem a melhoria e proporcionem maior divulgacdo do transporte, da manutencéo e principalmente, da recuperacédo do
patrimdnio depredado que apresente possibilidade de recuperagdo, a custo baixo;

Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia;

Preparar o relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;

Manter controle estatistico de todas atuagdes através de Mapas e Gréficos Analiticos;

Administrar com estrito controle todos 6rgdos, pelas quais responderd junto a Chefia do Executivo

S&o atribuicdes do Subsecretario de Obras, Infra Estrutura, Saneamento Bésico, Servigos Urbanos e Rurais:

Auxiliar o Secretario Municipal de Obras, Infra Estrutura, Saneamento Bésico, Servi¢os Urbanos e Rurais na &rea de sua competéncia;
Representar a Secretaria na auséncia do secretario;

Sao atribuicbes do Auxiliar Técnico de Projetos Arquitetnicos:

Il
V.

Participar da elaboracéo de Projetos obedecendo a normas e regulamentos de construgdo vigentes, para os trabalhos de construgdo ou reforma de conjuntos
urbanos, edificacGes e outras obras;
Coordenar na elaboracdo e execucao de projetos urbanisticos, analisando o solo, as condic¢des e disposi¢des dos terrenos destinados a parques e outras zonas
de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenacéo estética e funcional da paisagem do Municipio.
Orientar na preparacdo de esbogos e elaboracdo de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais, comerciais e residenciais e das instalaces
de recreacdo, educacdo, e outros servigos comunitarios, para permitir a visualizacdo atual e futura da ordenacéo do Municipio.

Estabelecer diretrizes para legislagao urbanistica e de ordenamento territorial;

Definir diretrizes para manutencdo da Cidade;

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Limpeza Urbana e Rural:

Coordenar as atividades de organizacao, direcdo, controle, fiscalizacdo e gerenciamento de servigos de limpeza publica urbana e rural do municipio;
Monitorar e avaliar a implementacdo da politica de coleta e limpeza no Municipio;
Realizar atividades de envolvimento, sensibilizagdo e conscientizagdo da sociedade em rela¢do a limpeza urbana e rural ao adequado manejo do lixo;
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V. Gerenciar 0s equipamentos e as atividades de destinacao final dos residuos sélidos;

V. Regulamentar e fiscalizar a execucdo e o funcionamento de quaisquer instalages ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;
VI. Exercer o poder de policia no ambito do Sistema de Limpeza Urbana e Rural, sobre os servicos e as condutas dos operadores e Usuarios;
VII. Desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;

Sao Atribuicdes do Auxiliar Técnico de Limpeza Urbana e Rural:
l. Auxiliar o Coordenador na organizacao e fiscalizagdo da limpeza publica e coleta na zona rural e urbana do municipio;

Sé&o atribuicdes do Auxiliar Técnico de Servigos de Comunicag¢éo Social:

l. Auxiliar diretamente na organizacdo, manutencdo nas retransmissdes de sinais dos meios de comunicagédo social no Municipio;
Il. Conduzir a execugdo técnica dos trabalhos de sua especialidade;

. Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos para melhoria de qualidade do servi¢o desempenhado;

(AVA Orientar e coordenar a execucdo dos servigcos de manutencao de equipamentos e instalacdes;
V. Dar assisténcia técnica na compra e utilizacdo de produtos e equipamentos especializados;
VI. Responsabilizar-se pela elaboragdo e execucao de projetos compativeis com a respectiva atividade.

Sao atribuicdes do cargo de Coordenador Técnico de Seguranca Publica Municipal:

I — Coordenar, supervisionar e dirigir os trabalhos dos vigias municipais;

Il — designar locais e escalas de trabalhos dos servidores sob sua responsabilidade;

111 — inspecionar a realizacéo dos trabalhos dos servidores sob sua responsabilidade;

IV — coordenar a vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, pracas, centros de esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam
reparticbes municipais;

V - percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da administragdo publica e areas adjacentes, verificando e acompanhando a boa realizacdo dos trabalhos
de vigilancia e seguranca dos prédios publicos e logradouros municipais;

VI — elaborar politica, a¢bes, campanhas e medidas preventivas e educativas para promover melhorias na seguranga e preservacao do patrimdnio publico municipal,
VIl —acompanhar e fiscalizar o cumprimento de normas de higiene e seguranga do trabalho;

VIII - coordenar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Sao atribuicdes do cargo de Coordenador Técnico de Obras Urbanas e Rurais:

I — Assessorar todas as unidades da Secretaria especialmente as agdo desenvolvidas pelo Secretério;

Il — planejar e coordenar a elaboragéo de Projetos, visando abertura de ruas, pavimentacdo e conservacgao de vias, drenagem pluvial,

111 — Elaborar em conjunto com o Secretario de Obras as requisi¢gdes e compras de materiais e contratacdo de servigos utilizados pela respectiva secretaria
VI — Controlar e supervisionar os bens e equipamentos patrimoniais necessarios ao funcionamento da Secretaria;

V- Coordenar a manutengdo e reparo de veiculos pertencentes a Secretaria;

VI - Coordenagdo juntamente com o Secretario a gestdo de pessoal;

VIl — Coordenar e acompanhar os andamentos das obras executadas pela Secretaria nas zonas rurais e urbana do Municipio;
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VIII — Coordenar e distribuir o pessoal nas obras desenvolvidas pelo Municipio;
IX - Outras atividades que Ihe forem atribuidas.

ANEXO N°II-F
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NQMEAQAO E EXONERAGAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E MANUTENCAO TRAFEGO

Sé&o atribuigdes do Secretario Municipal de Transporte e Manutencdo de Tréfego:

l.
1.
1.
V.
V.
VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

Gerenciar as atividades dos servicos de Transporte e manutengdo de Trafego afetos a sua area;

Responder pela conservacdo e manutencdo dos transportes publicos municipais;

Executar a construcdo, melhoria e conservagao dos transportes;

Controlar e administrar os servicos e servidores sob suas ordens;

Administrar, controlar e dar manutencdo em méaquinas e equipamentos utilizados em seus servicos;

Promover o controle do transporte, bem como a manutencdo do maquinrio e de todos os veiculos existentes, relatando a possibilidade de melhoria em todo o
sistema atual de transporte, de manutencdo e principalmente de recuperacdo basica de maquinas e veiculos em desuso, comunicando expressamente ao
Gabinete, a viabilidade de recuperagéo;

Promover o controle de consumo e despesas ocorridas com o transporte;

Administrar a manuteng¢do do trdfego em todo o municipio, comunicando expressamente ao Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura, Saneamento Basico,
Servigos Urbanos e Rurais, quanto aos reparos a serem executados em estradas municipais;

Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencdo de resultados positivos no desenrolar de suas atribui¢Bes, detalhando-os expressamente ao superior
imediato;

Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais aloucados para a
melhoria dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

Dotar a populagdo do municipio, de melhores meios de transporte;

Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia;

Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

Elaborar sua proposta de melhorias e equipamentos necessarios;

Manter controle estatistico de todas as atuacdes através de Mapas e Gréaficos Analiticos;

Administrar com estrito controle todos os trabalhos que Ihe sdo designados, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo;

Sé&o atribuicdes do Subsecretario Municipal de Transporte e Manutencéo de Trafego:

1.
V.

Assessorar 0 Secretario Municipal de Transporte e Manutengdo de Trafego na conservacéo de toda a rede viaria do Municipio;

Manter fiscalizagdo permanente, no sentido de identificar os problemas ocorridos na rede viaria, propondo ao titular da pasta os reparos necessarios,
acompanhando - 0s até a sua execucdo final;

Manter cadastros de reclamagdes, enviando ao Secretario relatério semanal, com as propostas e ou solucdo j& adotados no &mbito de sua competéncia;

Assessorar na instrucdo dos procedimentos licitatorios, acompanhando até sua homologacéo;

Assessorar no acompanhamento or¢gamentério e financeiro da Secretaria Municipal de Transporte e Manutencao de Trafego;
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VI.
VII.

Manter cadastro atualizado dos veiculos, contendo seus custos, tais como consumo e reposicao de pecas;
Exercer outras atividades afins no ambito de sua competéncia;

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Manutencdo de Veiculos Pesados:

I
1.
Il
V.
V.

VI.
VIIL.

Interagir com os demais profissionais da area, contribuindo no diagnéstico de defeitos no funcionamento de veiculos pesados pertencentes ao municipio;
Planejar a manutencdo preventiva de maquinas e equipamentos pesados;
Coordenar no diagnéstico de falhas de funcionamento de veiculos pesados;
Planejar e organizar qualificacéo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;
Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

S&o atribuicbes do Coordenador Técnico de Manutengdo de Veiculos Leves:

I
Il.
1.
V.
V.

VI.
VII.

Interagir com os demais profissionais da area, contribuindo no diagnéstico de defeitos no funcionamento de veiculos leves pertencentes ao municipio;
Planejar a manutenc¢do preventiva de maquinas e equipamentos leves;

Coordenar no diagnostico de falhas de funcionamento de veiculos leves;

Planejar e organizar qualificacéo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para analise;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo;

S&o Atribuicbes do Coordenador Técnico do Setor de Estradas e Rodagens:

1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Il. A programacdo, coordenacao e orientacdo das atividades de controle de trafego e educacdo de transito;

Promover e participar de projetos de educacdo e seguranca de transito de acordo com a legislacdo vigente;

Executar o planejamento, projeto, regulamentacdo, educacdo e operacdes de transito nos limites do municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito, no &mbito de suas atribui¢des;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o trnsito de veiculos, pedestres e animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas;
Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario;

Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre 0s acidentes de transito e suas causas;

ANEXON°1I1-G
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAC}AO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, DESENVOLVIMENTO E ACAO SOCIAL
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Sao atribuicdes do Secretario Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Acdo Social:

I

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.

X.
XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

Promover e Gerenciar as atividades dos servicos de desenvolvimento social estabelecendo metas de atendimento aos municipes que a ele recorram;

Responder pela conservacdo e manutencédo do patrimonio publico afeto;

Executar a, melhoria do atendimento ao publico necessitado servigos sociais diversos em qualquer categoria dos municipes;

Controlar e administrar os servicos de natureza industrial;

Administrar, controlar maquinas e equipamentos utilizados em seus servicos;

Cuidar das atividades e servigos sociais de utilidade publica;

Promover e executar convénios para melhoria e expansdo das atividades de acéo e desenvolvimento social,;

Estabelecer regras e critérios absolutos para obtencdo de resultados positivos no desenrolar de suas atribuices, detalhando-os expressamente ao superior
imediato;

Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e Estaduais, as consignacdes e recursos financeiros ou materiais aloucados para a
melhoria dos trabalhos afetos a seu Secretaria Municipal;

Receber e opinar sobre a prestacdo de contas de entidades de assisténcia social que tenham recebido subvencéo da Prefeitura;

Captar as demandas comunitérias para orientar a definicdo de politicas e o estabelecimento de prioridades no &mbito e acéo e desenvolvimento social da
Prefeitura;

Administrar abrigos para pessoas quando em situacdo de risco;

Propiciar a execucéo e instalagdo de pequenos projetos comunitarios;

Estudar, projetar e viabilizar convénios com entidades federais, estaduais, tendo em vista a implantacéo de casas populares para a populagéo de baixa-renda;

Coordenar-se com os Conselhos Comunitarios Municipais, Associacdo de \moradores e Entidades Assistenciais quanto ao implemento e da Acéo Social;

Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial;

Manter controle estatistico de todas atuacGes através de Mapas e Graficos Analiticos;

Administrar com estrito controle todas suas a¢@es e procedimentos, seus subordinados, pelas quais responderd junto a Chefia do Executivo;

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Programas Sociais:

I
.
M.
V.
V.

VI.

Coordenar as atividades do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia.

Assumir a interlocugéo entre a prefeitura, 0 MDS e o Estado para a implementacao do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico.

Articular entre as reas envolvidas na operagdo dos Programas;

Coordenar a relacdo entre as Secretarias de assisténcia social, educacéo e salde para o acompanhamento dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a
verificacdo das condicionalidades;

Assumir a interlocugdo, em nome do Municipio, com os membros da Instancia de Controle Social do Municipio, garantindo a eles o0 acompanhamento e a
fiscalizacdo das a¢fes do Programa na comunidade;

Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e 6rgdos vinculados ao proprio governo municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades
ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacdo de programas complementares para as familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Projetos Sociais:

Garantir a qualidade, eficiéncia e eficacia dos projetos sociais sob sua responsabilidade:
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Il. Desenho e acompanhamento de fluxo de atividades;
1l. Acompanhamento de prazos e metas;

V. Monitoramento e avaliacao;

V. Acdo e articulacdo junto a atores estratégicos;

VI. Elaborar, revisar e implementar plano de gestdo de projetos sociais;

VII. Elaborar politicas e estratégias bem como implementar acdes para o estabelecimento de aliancas e parcerias intersetoriais (governo, organizacfes da
sociedade civil e setor privado).

VIII. Atuar de maneira articulada com a gestéo da Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Ac¢do Social,

IX. Relacionar-se permanentemente com liderangas comunitérias e formadores de opinido residentes nas comunidades beneficiadas com servigos e projetos;

X. Orientar atividades da equipe necessérias para agendar, planejar, preparar e realizar palestras nas comunidades beneficiadas com servicos e projetos;

XI. Acompanhar o desenvolvimento geral dos projetos incluindo superviséo e orientacdo da equipe de trabalho;

XII. Contribuir com o processo de avaliagdo do projeto identificando pontos fracos, fortes, oportunidades e restri¢des, sugerindo melhorias no andamento dos
SEervicos e projetos;

XIII. Assumir outras responsabilidades compativeis com o cargo e de acordo com a demanda da Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e A¢do
Social.

Sé&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Protecdo Social Bésica:

I Planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servigos socioassitenciais de protecdo social basica da assisténcia social;
1. Acompanhar a elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
1l. Exercer a coordenacdo geral dos assuntos referentes as agbes de prote¢do social basica;

V. Elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servicos de sua area de competéncia;

V. Encaminhar mensalmente os relatorios periédicos dos programas/servicos de sua competéncia para a Gestdo da Politica de Assisténcia Social do
Municipio;

VI. Desenvolver acgbes de prote¢do social bésica e inclusdo social de forma integrada com as demais Secretarias Municipais, com a Rede Socioassistencial,
bem como com as demais politicas sociais;

VII. Informar a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Agdo Social quanto as necessidades detectadas para a viabilizacdo da infra-estrutura
para garantia do funcionamento dos programas/servigos;

VIIL. Emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

IX. Supervisionar as equipes dos programas/servigos de sua area de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia
social;

X. Planejar, organizar e promover formagéo continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas no processo de superviséo;

XI. Acompanhar e executar as deliberacbes dos Conselhos de sua area de competéncia;

XII. Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Protecao Social Especial:
I Planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servigos socioassitencias de protecdo social Especial da Politica de Assisténcia Social;
1. Acompanhar a elabora¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social;
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1l. Exercer a coordenacédo geral dos assuntos referentes as aces de protecdo social basica;

V. Elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servicos de sua area de competéncia;

V. Encaminhar mensalmente os relatorios periédicos dos programas/servicos de sua competéncia para a Gestdo da Politica de Assisténcia Social do
Municipio;

VI. Desenvolver agdes de protecdo social basica e inclusdo social de forma integrada com as demais Secretarias Municipais, com a Rede Socioassistencial,
bem como com as demais politicas sociais;

VII. Informar a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e A¢do Social quanto as necessidades detectadas para a viabilizagdo da infra-estrutura
para garantia do funcionamento dos programas/servicos;

VIII. Emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

IX. Supervisionar as equipes dos programas/servigos de sua area de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia
social;

X. Planejar, organizar e promover formagéo continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas no processo de superviséo;

XI. Acompanhar e executar as delibera¢des dos Conselhos de sua area de competéncia;

XII. Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Sé&o atribuigdes do Coordenador Técnico de Gerenciamento dos Sistemas de Informacao:
I Produzir e sistematizar as informagdes territorializadas sobre as situagBes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos,
considerando diferentes etapas da vida do cidadéo, desde a infancia, passando pela adolescéncia, idade adulta e terceira idade.
1. Acompanhar os padrbes de oferta dos servigos nas unidades da assisténcia social, produzindo e sistematizando informagdes que demonstrem a qualidade
dos servigos ofertados.
1l. Apoiar as atividades de planejamento, supervisdo e execucao dos servi¢os socioassistenciais.

V. Fornecer dados, indicadores e analises que contribuam para efetivacdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, assim como para
a reducdo dos danos.

V. Organizar o sistema de notificacGes das situagdes de violacdo de direitos.

VI. Contribuir com as &reas de Prote¢do Social Bésica e Especial na elaboracdo de planos e diagnésticos e na produgdo de analises baseadas nos dados do
Cadastro Unico de Programas Sociais.

VII. Articular, de um lado, as informacdes relativas as incidéncias de violagdes e necessidades de protecdo da populagdo e, de outro lado, as caracteristicas e

distribuic8o da rede de protecdo social instalada para a oferta de servigos.

Séo atribuicfes do Coordenador de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:
I Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;
Il. Coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informacGes e a avaliacdo das acOes, programas, projetos, servicos e beneficios;
11, Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;

V. Coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territorio;
V. Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no
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CRAS;

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

VII. Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

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

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

X. Efetuar agcGes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta
rede;

XI. Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

XII. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de &mbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacBes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Agdo Social;

XIII. Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

XIV. Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Acdo Social;

XV. Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI. Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento e Acdo Social, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

XVII. Participar de reunifes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenc¢a de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es)

do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecdo especial).

Sao atribuicbes do Coordenador de Centro de Referéncia Especializado Assisténcia Social - CREAS:
I Avrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seus servicos, quando for o caso;
Il. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; - Participar da elaboragdo, acompanhamento,
implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagfes necessarias;
1l. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da &rea de vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de Assisténcia Social;

V. Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento,
na sua area de abrangéncia;

VI. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana comas demais politicas publicas e os érgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

VII. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

VIII. Discutir com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

IX. Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

X. Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

XI. Coordenar a execucdo das acles, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuérios;

XII. Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informacfes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas;

XIII. Coordenar a alimentacdo dos registros de informac8o e monitorar o envio regular de informaces sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
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XIV.
XV.

XVI.

XVII.

encaminhando-os ao 6rgédo gestor;

Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando

solicitado;

Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Sao atribuicdes do Auxiliar Técnico de Programas Sociais:

l. Coletar as informagdes e registrar os dados no sistema do Cadastro Unico de maneira precisa;
Il. Identificar o publico alvo a ser cadastrado;

1. Realizar entrevista e coleta de dados de acordo com o Formulério e 0 Manual do Entrevistador do Programa do Governo federal Cadastramento Unico;

V. Realizar a manutencdo das informagdes constadas na base do Programa do Governo Federal Cadastramento (nico;
VI. Arquivar e organizar os cadastros digitados no sistema do Programa do Governo Federal Cadastramento Unico;

VIL. Informar adequadamente a populagéo sobre locais, horérios, critérios e documentos necessarios para o cadastramento;
VIIL. Esclarecer todas as duvidas apresentadas pelo usuario;

IX. Encaminhar o usuario para o 6rgao responsavel de acordo com as demandas apresentadas.

ANEXO N° 11-H

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Sao atribuicbes do Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Juventude:

l.
1.
1.
V.
V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.
X.
XI.
XII.

Fomentar o desporto municipal, através da promocao e apoio a programas, eventos e competi¢des desportivas;

Incentivar a prética do esporte, especialmente entre os jovens e criangas;

Difundir a préatica do esporte e do lazer nas comunidades em geral;

Criar, manter e incentivar a utilizacdo plena dos equipamentos esportivos e areas de lazer e esporte do Municipio;

Através das Coordenadorias, interagir e articular com 6rgdos da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e a¢des, questdes de
interesse da juventude.

Planejar e coordenar as a¢Bes da Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude, priorizando as atividades para resultados eficientes e eficazes;

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

Prestar informacges e emitir relatérios periddicos sobre as acdes e recursos financeiros aplicados;

Prover a interacdo, discussdo de projetos desportivos junto a comunidade;

Elaborar o orcamento plurianual e anual no ambito da Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude;

Ordenar despesas € gerir convénios;

Representar o municipio em solenidades, eventos e atividades desportivas e outros.
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Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Esportes Especializados:

I Planejar, coordenar e incentivar a pratica de esportes especializados no municipio;
Il. Solicitar ao Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Juventude a criacdo de locais para pratica dos esportes especializados;
11, Organizacado, coordenacdo e realizacdo de campeonatos de esportes especializados em todas as categorias;

Sao atribuicdes do Coordenador Técnico de Futebol:

I Planejar, coordenar e incentivar a pratica de futebol no municipio;

1. Solicitar ao Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Juventude a criagdo de locais para pratica de futebol;

Il. Organizacdo, coordenacao e realizacdo dos campeonatos amadores de futebol em todas as categorias.

IX. Apoiar e incentivar a Sele¢do de Futebol e/ou outro time do municipio na participacdo de campeonatos no &mbito local ou em outras cidades;

Sao atribuicbes do Coordenador de Recreacdo e Atividade Fisica:
I Planejar, desenvolver e coordenar as atividades de lazer e recreacdo, livres e orientadas em conjunto com os coordenadores, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Esportes, Lazer e Juventude;
1. Definir escala de horarios e espagos para realizacdo de atividades fisicas e de recreacéo;
I1. Incentivas 0s municipes na pratica de atividades fisicas, bem como na participacdo dos programas desenvolvidos pela Secretario Municipal de Esportes,
Lazer e Juventude;

Sé&o atribui¢des do Auxiliar Técnico de Esportes:
l. Tomar ciéncia do planejamento das atividades ou campeonatos desenvolvidos pelo Coordenador Técnico de Futebol;
. Auxiliar o Coordenador Técnico de Futebol nos projetos desenvolvidos em sua area de atuagao.

ANEXO N° |11
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ECOLOGIA E MEIO AMBIENTE

Sao atribuicdes do Secretario Municipal de Agricultura, Ecologia e Meio Ambiente:
I Estabelecer regras e critérios absolutos quanto ao florestamento e reflorestamento, parques e jardins, em comum acordo com a Secretaria de Municipal de
infraestrutura;
1. Configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e Estaduais, as consignagdes e recursos financeiros ou materiais aloucados para a
melhoria da ecologia e meio ambiente e reflorestamento sob sua jurisdicéo;
1. Vigilancia Sanitaria; (conforme estabelecido na Lom, e Legislacao pertinente);
V. Vigilancia Veterinaria;

Praca Artur Trancoso, 08 — Centro — CEP.: 39540-000 - (38) 3832-1135
CNPJ 24.791.154/0001-07




( PREFEITURA
@ do_”

\, Sao Joao

‘«:’77’4 “Desenvolvimento e Sustentabilidade’ 2017-2020.

V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

Controlar a Reciclagem e Saneamento Basico em equilibrio

Apresentar projetos que cuidem da criacdo e funcionamento da Usina de Reciclagem Municipal, em convénio ou ndo com municipios circunvizinhos;

Promover o levantamento florestal, a fim de identificar as possibilidades de seu desenvolvimento;

Promover e apresentar projetos, que visam expandir e melhorar a capacidade de geragéo de renda do setor turistico do Municipio, de acordo com as normas de
preservacdo ambiental vigentes.

Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de politicas adotadas pela Secretaria Municipal de Turismo, Ecologia, Meio Ambiente e
Preservacdo do Patrimdnio Cultural, adequando-os a existéncia de todas as atividades recreativas e de turismo ecoldgico em comum acordo com o Orgéo
responsavel pelo turismo municipal;

Promover o levantamento da das areas que lhe sdo atribuidas, a fim de identificar as possibilidades de seu desenvolvimento;

Promover e apresentar projetos, que visam expandir e melhorar a capacidade de geragdo de renda do setor de Preservacdo do Patrim6nio Cultural e outras, do
Municipio, de acordo com as normas de preservagdo vigentes.

Planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades advindas de politicas adotadas pelo Secretaria Municipal de Turismo, Ecologia, Meio Ambiente e
Preservacdo Cultural, adequando-os a existéncia de todas as atividades necessarias, para assinaturas de Convénios Financeiros;

Manter estreita vinculagdo com os 6rgdos e entidades geradoras de melhorias técnicas e financeiras, do estado e da federacdo no &mbito da, Parques, Jardins e
Reflorestamentos, Turismo e demais setores sob sua responsabilidade, visando o melhoramento do existente;

Manter estreita vinculagdo com os 6érgdos e entidades similares, quer no ambito do transporte interno, quanto intermunicipal, interestadual, ou outros que
advenham de suas atribuicdes, visando ao melhoramento do existente, bem como a integracdo plena e satisfatoria, na forma da legislacdo pertinente;

Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia;

Preparar o relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

Elaborar sua proposta orgamentéria parcial;

Manter controle estatistico de todas as atuagdes através de Mapas e Gréaficos Analiticos;

Administrar com estrito controle todos os 6rgaos, pelas quais respondera junto a Chefia do Executivo.

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico de Agricultura e Pecudria:

.
V.

Coordenar os trabalhos relacionados ao fomento e desenvolvimento da agricultura e pecuaria no municipio;
Desenvolver politicas de incentivo a expansao e extensao rural em parceria com os 6rgaos estaduais e federais;
Apresentar projetos para o desenvolvimento da Agricultura e Pecuaria do municipio;

Fiscalizar e orientar nos servicos de inspetoria a estabelecimentos de comercializagdo de produtos de origem animal.

Sé&o atribuicdes do Coordenador Técnico de Apoio e Desenvolvimento Comunitario:

I
1.
1.
IX.

Planejar, coordenar e incentivar a pratica de futebol no municipio; Abastecimento de Agua nas comunidades. Bomba de Agua.

Solicitar ao Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Juventude a criagdo de locais para pratica de futebol;

Organizacéo, coordenacao e realizagdo dos campeonatos amadores de futebol em todas as categorias.

Apoiar e incentivar a Selecdo de Futebol e/ou outro time do municipio na participacdo de campeonatos no ambito local ou em outras cidades;

S&o atribui¢des do Coordenador Técnico de Meio Ambiente e Ecologia:

Estabelecer critérios para os projetos na promogao de atividades educacionais e ambientais ha Administragdo Municipal e em todos 0s setores da
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sociedade, objetivando a conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio ambiente e Ecologia;
Il. Garantir a execucdo das atividades e as informacBes ambientais através dos procedimentos exigidos pelos a¢des programaticas desenvolvidas pela
secretaria;
1l. Colocar em pratica os programas e projetos para arborizacdo de ruas, areas verdes publicas e particulares, unidades de conservacdo, compreendendo o
plantio, implantacdo, manutencdo, monitoramento, recuperacdo e protecdo de encostas, controle e plano de manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei;
V. Promover ac¢des, através de projetos para recuperacdo de ecossistemas e areas degradadas do Municipio;

ANEXO N°11-J

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

S&o atribuicbes do cargo de Secretdrio Municipal de Planejamento e Gesté&o:

I — Assessorar 0 gabinete do Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes;

Il — Gerir o Planejamento municipal mediante orientacdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais 6rgdos da Administracéo;

111 — Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e planos ou programas de a¢ao governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo
Municipal para o desenvolvimento social e econdmico do Municipio;

IV — Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal;

V — Elaborar e colaborar na elaboragéo, em conjunto com outras secretarias, 0 Plano Plurianual, as propostas para a Lei de Diretrizes Orgamentarias e Or¢camento
Anual da Prefeitura;

VI — Acompanhar a execucéo da programacdo anual das despesas, do Orcamento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

VIl — Programar e coordenar o desenvolvimento das a¢des do Governo Municipal,

VIII — Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das a¢des do Governo Municipal, propondo alteracdes necessarias;

IX — Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioeconémicas de interesse da Administracdo Publica;

X — Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, procedendo as a¢Bes que visam sua modernizacgao e adequacdes;

X1 — Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outras Secretarias, 0 andamento dos processos administrativos;

XII — Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as agdes de gestdo do conhecimento de Administracdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em
cada pasta do Governo Municipal,

XIII - Propor, implantar e desenvolver o programa de gestéo pela qualidade no &mbito do Governo Municipal;

XIVI — Estabelecer interacdo efetiva entre o Governo Municipal e os setores organizados da iniciativa privada;

XV — Promover as condi¢des governamentais para o estabelecimento de Parcerias Publico-Privadas (PPP);

XVI — Assessorar 0s demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

XVII — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Gabinete do Prefeito.

Sao atribuicbes do cargo de Assessor em Articulacéo Politica e Captagdo de Recursos:

I - Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo no intercdmbio com o Poder Legislativo Municipal, no que tange ao equilibrio politico dos poderes;

Il — emitir pareceres em consultas que lhes forem enderecadas pelo Prefeito ou Camara Municipal, orientando-0s quanto aos aspectos politicos, bem como no
levantamento dos recursos econdmicos, nas suas fontes e usos, a fim de sistematizar conhecimentos gerais sobre as condi¢des de captagéo de verbas;

111 — acompanhar projetos e prestacdes de contas de convénios, contratos de repasse junto a todos os Ministérios Federais, Estaduais e InstituicBes Bancarias;
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IV — promover a articulacdo do contexto municipal, no sentido de assegurar a proximidade do interesse publico local e regional, para fortalecer as reivindicacdes junto
ao governo estadual e federal no que diz respeito a administracéo publica;

V — incentivar o intercdAmbio e a celebracdo de convénios, entre municipios, destinados ao estudo e discussdo dos problemas administrativos e socioecondmicos,
mediante instalacdo e desenvolvimento de cursos, seminarios e simpoésios, dando publicidade ao Municipio;

VI — promover didlogos com o Governo do Estado de Minas Gerais e, especificamente, com a Assembleia Legislativa para mediar conflitos de interesse provenientes
da discusséo politica que reflita nos planos e programas de acdo e metas do Governo Municipal;

VII — promover interacao entre a Administragdo Municipal e os 6rgdos do Governo Estadual em relacéo as obras e servicos realizados em conjunto, para, em nivel
conceitual e institucional, facilitar e acelerar o processo operacional da ac&o, a fim de desonerar os administradores dos envolvimentos de interesse politico;

VIII — executar a¢Bes conjuntas com as outras secretarias;

IX — acompanhar a regularidade do Cadastro Unico de Convénios — CAUC junto a Secretaria do Tesouro Nacional — STN, a fim de impedir o inadimplemento;

X —assessorar ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo Ihe forem outorgados e no fornecimento de dados e informaces a fim de
subsidiar o processo decisorio;

XI — executar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, conforme delegado pelo Prefeito Municipal.
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