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ESTADO DO PARANA

Lei n©944/2019

SUMULA: dispde sobre as atribuicdes dos Cargos em
Provimento Comisséo déa outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Santa Cecilia do Pavéo, Estado do Paran4,
aprovou e eu, Edimar Aparecido Pereira dos Santos, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art.1° - Ficam estabelecidas, para todos os efeitos legais, as atribuicbes dos Cargos de
Provimento em Comissédo constantes no Anexo | da Lei Municipal n°® 496/2007.

CAPITULO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE SECRETARIO (A)

Art. 2° - S&o0 atribuicdes do Cargo de Provimento em Comissao de Secretario (a) Geral de
Gabinete:

Elaboracdo e acompanhamento de convénios, agenda do prefeito e articulagio com a
Camara Municipal. O gabinete € uma peca fundamental em qualquer mandato, pois, além de
ser o braco direito do politico eleito, € sua responsabilidade coordenar as atividades de toda a
equipe e manter a ordem nos mais diversos processos.

Cuida do relacionamento do chefe do executivo com outros Orgdos da administracdo e
instituicbes organizadas da sociedade. Faz o acompanhamento dos interesses da
administracao junto aos governos estadual e federal, instituicdes nacionais e internacionais e
0 assessoramento ao prefeito.

Art. 3° - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretério(a) de
Comunicacdo e Transparéncia :

Publicacdes site, producdo de midias sociais, fotografias, videos, aplicativos, entrevistas
radios e videos, transmissdo ao Vvivo, cerimonial, divulgacdo institucional, projetos,
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transparéncia, (gestéo e controle), visualizagcéo de placa obras e frota, padronizacfes gerais,
informatica, protocolos e confeccédo de jornal

A Secretaria tem por finalidade assistir direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, na coordenagcdo da acao administrativa,
no acompanhamento de programas e politicas governamentais, na transparéncia dos atos e
no relacionamento com os agentes externos ao Executivo Municipal.

Art. 4° - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretario (a)
Procurador (a) Juridico (a)

A Procuradoria do Municipio tem por atribuicdes coordenar, controlar e delinear a orientacédo
juridica a ser seguida pelo Poder Executivo com pareceres; desenvolver atividades de
consultoria e assessoramento juridicos aos secretarios, prefeito e ao controle interno;
representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, recebendo as citacdes, intimacdes e
notificagBes judiciais dirigidas contra a Prefeitura ou o Municipio; elaborar defesas e prestar
informacdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do Estado; defender em juizo os
interesses da Administracdo; realizar cobranca judicial da divida ativa; prestar informacdes ao
Poder Judiciario, Defensoria Publica do Estado, Policia Civil e Militar do Estado e a Policia
Federal.

Art. 5° - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretaria de
Transportes e Habitacdo

A Secretaria tem a responsabilidade pela administracdo do Patrimbnio, Frotas, Posto do
Detran e programas habitacionais. Zelando pela documentagdo e conservagao da frota
municipal (bnibus e leve), e controlando abastecimento e diario de bordo.

Promover e acompanhar os servigos de transito, sinalizacdo, transporte e frota do municipio,
regulamentando os servi¢os de transporte de passageiros individuais, também coletivos como
taxi; moto-taxi, fretamento; escolar; transporte de carga e frete; e disciplinar e gerir o uso da
rede viaria municipal.

Art. 6° - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretario (a) de
Financas e Fazenda

Desenvolve a politica financeira e tributaria do municipio, nas atividades de lancamento,
arrecadacao e fiscalizacdo de tributos, recebimento e movimentagdo de valores e de
lancamentos contabeis. E responsavel pela execucdo do orcamento-programa e do
orcamento plurianual de investimentos, pelo pagamento dos fornecedores e funcionéarios e
pela cobranca amigavel da divida ativa.
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Art. 7° - S&do atribuicdes do Cargo de Provimento em Comissdo de _Secretario(a) de
Administracdo e Planejamento

E responsavel por coordenar a formulagdo do planejamento estratégico municipal; propor e
implantar novos modelos e padroes de gerenciamento dos recursos municipais e pelas
licitacbes, promovendo as compras da administracao.

Coordenar licitagbes, RH, Departamento de Compras garantindo sistemas de planejamento
eficaz de gestdo, avaliando o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orgcamentarias e orcamentos anuais;

Art. 8° - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comisséo de Secretério (a) de Acbes
Publicas e Desenvolvimento Social

A Secretaria oferece servigos, programas municipais, projetos e beneficios de Protecdo Social
Basica e Especial para a familia, individuos e pessoas que deles necessitarem.

Realizar o planejamento e a execuc¢do das politicas sociais que contribuam para a melhoria
da qualidade de vida da populacdo urbana e rural do municipio, assegurando maior
participacdo da populacdo de baixa renda nos planos e projetos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal, de forma intersetorial, fortalecendo os vinculos familiares.

Promove politicas de atendimento e fortalecimento da CACA — Casa da Crianga, CRAS,
CadUnico, CMDCA, Conselho Tutelar e Melhor Idade.

Art. 9° - S&o atribuicGes do Cargo de Provimento em Comisséo de _Secretaria de Educacéo
e Cidadania

A Secretaria cumpre papel estratégico na formagdo das criangas e adolescentes do municipio
desde a educacao infantil, at¢é o ensino fundamental. Ainda fortalecer o transporte de
universitarios para cidades de Londrina e Cornélio Procépio. Tem como meta garantir
adequada infraestrutura nas unidades de ensino, investir em tecnologia educacional e
assegurar a formacao continuada de professores e gestores. Tem como atribui¢cdes estimular
o desenvolvimento sustentavel e o exercicio da cidadania, organizando e desenvolvendo
Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da Educacédo Nacional; planejar, desenvolver,
executar, controlar e avaliar a politica educacional no Municipio.

Compete ainda, verificar as condicdes de funcionamento e demandas das escolas, nos
aspectos técnico-pedagogicos e administrativos; levantar as dificuldades enfrentadas pelas
escolas e propor solugbes ou encaminhar o problema aos 6rgdos competentes; acompanhar
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as acodes dos departamentos através de grupos de trabalho e atuar nos conselhos municipais
e outros 6rgaos do governo; colocar em pratica acdes que priorizam a qualidade de ensino, o
respeito as garantias individuais e coletivas, estabelecidas pela Constituicdo Federal.

Art. 10 - S&o descri¢cbes e atribuicdes do Cargo de Provimento em Comissao de _Secretaria
de Cultura e Turismo

A Secretaria de Cultura e Turismo realiza atendimento na Biblioteca e, tem objetivo da politica
publica de valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as manifestacdes culturais,
visando a realizac&o integral da pessoa humana com eventos artisticos e culturais. Realiza o
fortalecendo os vinculos afetivos com a memoria da cidade, e estimula atitudes dos cidadaos
com servicos e eventos publicos no Evento Enoch Godoy, Praca da Biblia, Feira da Producao
e Lazer (feira da lua), Historia do Municipio, Museu, Igrejas, Banda ou Fanfarra, Trilheiros,
Shows, Folia de Reis, CTG, Circos, Parques, Festas Gerais, Réveillon, Natal, Datas
Comemorativas, Festas Juninas, Hino Municipal entre outros.

Promover o turismo na cidade, divulgando o municipio em ambito regional, estadual, nacional
e internacional, promovendo os valores e as potencialidades de forma economicamente
sustentavel, gerando renda e servicos. A Secretaria exerce politica municipal na Cultura e
Turismo em conjunto com as diversas Secretarias Municipais e érgaos afins na elaboracéo e
execucao de planos e projetos.

Art. 11 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de _Secretdrio(a )de
Esportes e Lazer

E responséavel pelo funcionamento das escolinhas e impulsionar modalidades esportivas,
controlar e fiscalizar as atividades relativas ao desporto, ao lazer e a recreacéo, estimulando
através da educacédo fisica essas praticas com vistas a expansdo do potencial existente;
Controlar a utilizacdo e zelar pelo ginasio de esportes e pragas esportivas do Municipio; gerir
a infraestrutura e proteger o patriménio desportivo; Coordenar os agentes envolvidos no
desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo formais no Municipio;

Organizar campeonatos, torneios, competicdes e encontros regionais esportivos de interesse
publico; propor e gerir convénios com 0rgaos, entidades e municipios, em atividades relativas
ao desporto e ao lazer; preparar calendarios, programas e guias esportivos e de lazer.

Art. 12 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissédo de Secretério (a) da Saude
e Prevencao

A Secretaria Municipal de Saude e Prevencdo tem como atribui¢cbes planejar, desenvolver,
orientar, coordenar e executar a politica de saude do municipio, compreendendo tanto o
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cuidado ambulatorial quanto o hospitalar; é de sua responsabilidade também planejar,
desenvolver e executar as acdes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica afetas a sua
competéncia.

Tem como objetivo politica da atencdo primaria, ofertando atendimentos e programas
voltados a promocéao e prevencao de doencgas.

Art. 13 - S&o atribui¢cdes do Cargo de Provimento em Comisséo de Secretério(a) de Obras e
Servicos Publicos

A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem como atribuicdes por planejar, desenvolver,
controlar e executar as atividades inerentes a construcao de obras publicas; é responsavel
também pelas atividades inerentes quanto a abertura e pavimentacdo de vias publicas,
pontes, bueiros e galerias de drenagem.

A Secretaria Municipal de Servigcos Publicos exerce e/ou fiscaliza a execucao dos servigos de
limpeza, iluminacdo publica, residuos sélidos e demais servicos de manutencdo publica.
Planeja, desenvolve, controla e executa atividades inerentes a manutencao de vias publicas,
estradas e caminhos municipais; Administra o cemitério municipal; zela pela manutencao das
areas verdes, pracas, jardins e canteiros municipais.

Art. 14 - S&o atribuicdbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretario(a) de
Agricultura e Meio Ambiente

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem como funcao coordenar a politica
agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais.

Desenvolve instrumentos da Politica Nacional do Meio Ambiente, Coleta do Lixo e Seletiva,
Aterro Sanitario e defesa do controle animal.

Incentiva a aquisicdo de produtos da agricultura familiar pelo COMPRA DIRETA — PAA,
controlando o sistema de abastecimento e segurancga alimentar; desenvolver politicas de
produgédo familiar de géneros alimenticios; criar, manter e conservar unidades,
equipamentos e instalagbes para apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria,
agroindustrial e de abastecimento; apoiar, planejar, coordenar e executar programas de
capacitacdo de agricultores e trabalhadores rurais, disponibilizando dados e informacdes de
interesse publico, no ambito das atividades executadas pela Secretaria, para 0s municipes,
profissionais e estudantes que atuam junto as areas de agricultura e meio ambiente.

Art. 15 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de Secretério (a) de
Seguranca, Emprego e Defesa Civil

Tem por atribuicbes promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de
emprego e renda, cooperativismo e de economia solidaria.
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E responsavel também por elaborar a politica municipal de apoio a integragdo no mercado de
trabalho da juventude. Na seguranca publica auxiliar a Policia Civil, Militar, Exército e Marinha
nas acbes de planejamento das politicas de seguranca, promovendo a garantia dos direitos
do cidadao.

Apoiar o empreendedorismo, incentivando a criacdo e o fortalecimento de pequenos negdécios
nos setores de comércio, servi¢os e industria.

Desenvolver politicas publicas de promocéo do trabalhador, tais como Linha do Emprego e a
identificacdo de oportunidades de trabalho, para intermediacdo da insercéo de trabalhadores
no mercado de trabalho;

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE ASSESSOR(A)

Art. 16 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento em Comissdo de ASSESSOR(A)
ESPECIAL DE GABINETE:

Vinculado ao Gabinete do Prefeito Municipal. Compete assistir, direta e indiretamente, o
Gabinete do Prefeito Municipal e dos Secretarios Municipais no desempenho de suas
atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e analises que por eles sejam determinados.
Assessorar o Prefeito, nas fases de geracdo, articulacdo e andlise das variaveis que integram
0s processos de tomada de decisdo, e que, pela importdncia das mesmas, necessitam
serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo; Assessorar 0
Prefeito, em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal; analisar e instruir expedientes
submetidos a decisdo do Prefeito; Assessorar o Prefeito, na apuracdo e avaliacdo de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que
exijam discricdo e confiabilidade; Auxiliar o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento
das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no ambito de
atuacao da respectiva unidade organica; Desempenhar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Requisitos: Livre Nomeacdo; Graduado em Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao e conhecimento para desempenho da fungéo.

CAPITULO Il

Rua Jerénimo F. Martins, 514 — CEP 86.225-000 — TEL (43) 3270-1123 - E-mail: gabinete@santaceciliadopavao.pr.gov.br



\

zaman | Soanta Cecllia de Pavae

Q ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.290.691/0001-77
EDIFICIO ODOVAL DOS SANTOS

Gesto 2017/2020 | www.santaceciliadopavao.pr.qgov.br

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO

Art. 17 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de DIRETOR (a) DO DEPARTAMENTO
DE LICITACAO e CONTRATOS

Compete a gestdo e supervisdo do Processo Licitatério do Municipio nas diversas
modalidades previstas em Lei, acompanhando o processo desde a elaboracdo do Edital,
Publicacdo, Pregédo ou Tomada de Precos, Concorréncia, Dispensa, Inexigibilidade ou outras,
Adjudicacao, Contratacdo e, se for o caso a Auditoria do Processo; Coordenar a elaboracéo
de todos os editais dos procedimentos licitatérios; auxiliar nas sessdes de abertura de
pregdes presenciais ou eletrénicos; proceder a elaboracdo e publicacdo da classificacdo dos
certames licitatérios; proceder a elaboracdo dos atos de homologacdo e adjudicacdo dos
certames licitatérios; proceder a publicacdo dos atos de homologacdo e adjudicacdo dos
certames licitatérios; auxiliar no julgamento das impugnacdes e recursos administrativos;

Art. 18 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de DIRETOR (a) DO DEPARTAMENTO
DE TRANSITO

Elaborar, executar e avaliar programas, projetos e atividades de educacgédo para o transito,
para a comunidade em geral, estudantes e condutores profissionais; Auxiliar no
desenvolvimento de campanhas educativas de transito; Ministrar cursos, capacitacoes e
seminarios voltados a seguranca e educac¢do para o transito e mobilidade; Elaborar projetos
de sinalizacdo, considerando o entorno, geometria, volume veicular, estatistica de acidentes;
dentre outros; Analisar solicitagbes de implantacdo de sinalizac&o viaria horizontal/vertical e
semaforica; Vistoriar os locais, efetuando levantamento de medidas; Efetuar demarcacao de
obras de projetos a serem implantados; Elaborar certidées de condigcbes de circulagéo e
sinalizacdo em vias publicas; Identificar a existéncia de polos geradores de trafego.

Art. 19 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de DIRETOR (a) DO DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO e FROTAS

Coordenar Fiscalizacdo e Vistoria da frota autorizada; Administracdo de patios e terminais:
guarda e liberacdo de veiculos, retidos e apreendidos em razdo da acao fiscalizatoria do
Municipio; Coordenar os servicos de comunicacdo, logisticos de transportes perigosos;
Coordenar plano de regulamentacdo do transporte de produtos perigosos no Municipio
estabelecendo rotas. Vistoria para credenciamento, controle documental e auditoria técnica
para manutencdo dos Organismos de Inspecdo Credenciados; Controlar, registrar e
armazenar 0s bens patrimoniais que compdem a Administracdo Municipal; Controlar a
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movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como dos termos de
responsabilidade, notas de empenhos e prazos; Arquivar a documentacdo dos bens imdveis
pertencentes a Administracdo; Rceber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a
manutencdo; Responsabilizar-se pelo inventario de bens moveis patrimoniados; Manter
cadastro atualizado dos bens iméveis alugados e cedidos.

Art. 20 - S&o atribuicdes do Cargo de Provimento de DIRETOR (a) DEPARTAMENTO DE
CADASTRO e TRIBUTACAO

Implantacdo, operagdo e atualizagdo do cadastro do Municipio, incluindo arruamento,
loteamentos, condominios, terrenos, lancamentos de edificacbes, numeracdo das unidades
imobiliarias, cadastro de logradouros, exemplificativamente: i. Fichas Técnicas - Habite-se; ii.
Informacao do SQL (setor / quadra / lote) para criacdo das inscricbes municipais de imoveis;
iii. Atualizacdo das denominacdes de logradouros publicos; iv. Elaboracdo de folha de
informacéo de loteamentos; v. Elaboracdo de memoriais descritivos.

Responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizacdo do cadastro imobiliario através de seus
sistemas de informacdes, utilizando-se de todos 0s meios existentes, seja por processos
administrativos, formularios, meios eletrénicos ou outras formas estabelecidas pela autoridade
fazendaria competente; Responsabilizar-se pelas gestbes perante os fornecedores dos
sistemas de informacdes existentes, objetivando as atualizacdo e customizacao dos sistemas;
Apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em todo
processo cadastral e sistemas de gestdo; Acompanhamento da legislacao tributaria municipal,
estadual e federal, objetivando os devidos ajustes nas rotinas de cadastro e sistemas de
gestao; Dar suporte ao orgao fazendario em toda rotina relativa aos lancamentos tributarios.

Art. 21 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de
Compras:

Receber as requisicdbes de Compras e Servicos; Relacionar as requisicdes no sistema de
informética da Secretaria; Encaminhar as requisicfes para a analise do Secretario para a
escolha da modalidade licitatéria; Autuar as requisicbes de compras; Proceder a abertura do
processo de compras no sistema informatizado; Realizar o processo para as compras isentas
de licitagOes; Receber e anotar o expediente da Secretaria de Licitacdes Publicas.

Art. 22 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de
Recursos Humanos:

Vinculado a Secretaria Municipal de Administracdo. Averbacdo via sistema proprio, das
consignacdes em folha de pagamento de empréstimos, seguro de vida, seguro saude e vale
Asema aos servidores junto as instituicbes financeiras conveniadas e associacdo dos
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servidores municipais; Controlar a frequéncia dos servidores para efeito de pagamento de
vencimentos, salarios e adicionais; * Fornecer, anualmente, a época, demonstrativo dos
rendimentos aos servidores sujeitos a declaracado do Imposto de Renda - DIRF; Informar em
tempo habil a Relacdo Anual de Informacdo Social - RAIS e Relacdo do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados - CAGED; * Transmitir mensalmente as informagbes da
SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social.
Executar o processo para o pagamento do PIS/PASEP em folha de pagamento aos
servidores; Organizar a escala de férias dos servidores, submetendo-as a apreciacdo e
aprovacao do titular de cada secretaria; * Conferir e lancar os vale transportes; Responder
pela gestdo das informacdes do sistema de informacBes municipais - atos de pessoal, junto
ao Tribunal de Contas do Parana (SIM/AP e SIM/AM); Proceder o célculo da folha de
pagamento dos estagiarios; Gerir e executar as atividades de administracdo de recursos
humanos, englobando a administracdo de cargos, carreiras e salarios; Gerir processos de
admissdo de pessoal, consistentes na realizacdo de concursos publicos e testes seletivos
visando a admissao de novos servidores e empregados publicos, bem como promover a
publicacdo de tais atos; Realizar a prestacdo de contas dos processos de admissdes junto ao
Tribunal de Contas do Parana obtendo assim o registro oficial das admissdes; * Zelar pelo
cumprimento das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
Providenciar certiddo de tempo de servigo e outras relativas ao registro de pessoal; Promover
a abertura e acompanhamento de sindicancias e processos administrativos disciplinares;
Obter junto a procuradoria juridica do Municipio, pareceres em processos de admissdo de
pessoal, demissdo, reintegracdo, pensdo e aposentadoria, concessdo de beneficios;
Administrar e controlar os atos de nhomeacéo, promoc¢ao, exoneracdo, demisséo, reintegracao
ou readmissdo em conformidade com o estatuto dos servidores publicos municipal; Articular
com as Secretarias e demais 6rgdos municipais verificando a execucdo das disposicOes
legais referentes a pessoal; Promover o acompanhamento do estagio probatorio e avaliacdo
de desempenho dos servidores; Realizar outras atividades e servicos pertinentes a gestao
dos recursos humanos do Municipio. Controlar a frequéncia dos servidores para efeito de
pagamento de vencimentos, salarios e adicionais Fornecer, anualmente, a época,
demonstrativo dos rendimentos aos servidores sujeitos a declaracdo do Imposto de Renda -
DIRF; Informar em tempo habil a Relagdo Anual de Informacgdo Social - RAIS e Relagdo do
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED; Transmitir mensalmente as
informacdes da SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacbes a
Previdéncia Social; Executar o processo para o pagamento do PIS/PASEP em folha de
pagamento aos servidores; Organizar a escala de férias dos servidores, submetendo-as a
apreciacéo e aprovacgao do titular de cada secretaria; Responder pela gestao das informagdes
do sistema de informacGes municipais - atos de pessoal, junto ao Tribunal de Contas do
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Parana (SIM/AP e SIM/AM); Proceder o calculo da folha de pagamento dos estagiarios Gerir e
executar as atividades de administracdo de recursos humanos, englobando a administracao
de cargos, carreiras e salérios; Gerir processos de admissdo de pessoal, consistentes na
realizacdo de concursos publicos e testes seletivos visando a admissao de novos servidores e
empregados publicos, bem como promover a publicacédo de tais atos; Realizar a prestacao de
contas dos processos de admissdes junto ao Tribunal de Contas do Paran& obtendo assim o
registro oficial das admissbes; Promover conjuntamente com o Fundo de Municipal de
Previdéncia acbes administrativas e programas previdenciarios e assistenciais em favor dos
servidores publicos municipais, aposentados e pensionistas; Programar e desenvolver
programas de acompanhamento e treinamento dos servidores publicos municipais; Promover
a organizacao e atualizagdo da vida funcional dos servidores; Zelar pelo cumprimento das
normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; Providenciar certiddo
de tempo de servico e outras relativas ao registro de pessoal; Controlar e fiscalizar a
execucao de convénios ou contratacdes de estagiarios e servicos terceirizados, bem como a
cessao de servidores publicos; Promover a abertura e acompanhamento de sindicancias e
processos administrativos disciplinares; Obter junto a procuradoria juridica do Municipio,
pareceres em processos de admissdao de pessoal, demissdo, reintegracdo, pensao e
aposentadoria, concessdo de beneficios; Administrar e controlar os atos de nomeacao,
promocédo, exoneracdo, demissdo, reintegracdo ou readmissdo em conformidade com o
estatuto dos servidores publicos municipal; Articular com as Secretarias e demais 6rgaos
municipais verificando a execuc¢ao das disposi¢cdes legais referentes a pessoal; Promover o
acompanhamento do estagio probatério e avaliagdo de desempenho dos servidores;

Art. 23 - Séo atribuicbes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de
Assisténcia Social:

Implementar os instrumentos de gestdo e planejamento técnico: diagndstico da realidade
municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social, monitoramento da rede socioassistencial e
gestdo da informacéo, na seguinte conformidade: i. implantar o Sistema Unico da Assisténcia
Social no ambito municipal, observando as deliberacbes e pactuacbes de suas respectivas
instancias; ii. estabelecer prioridades e metas visando a prevencdo e o enfrentamento da
pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e dos riscos sociais; iii. assegurar a execugao
das acBes competentes a unidade administrativa; iv. prestar assessoria direta e imediata ao
gestor da Pasta na formulacdo de politicas e diretrizes de assisténcia social; produzir
condi¢les estruturais para as operacdes de gestdo, monitoramento e avaliacdo do SUAS; vi.
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos programas de transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais.
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Art. 24 - Sao atribuigdes do Cargo de Provimento de Diretor do C.A.C.A.

Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa,
Administrar o espaco fisico da Casa da Crianca, coordenando as suas rotinas administrativas;
Dirigir o gerenciamento administrativo da Casa da Crianca, visando o0 seu bom
funcionamento.

Art. 25 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de
Educacéo

Elaboracao, coordenacao e desenvolvimento de projetos pedagoégicos junto a Rede Municipal
de Ensino; Identificacdo das demandas de formacdo continuada, elaborando e
operacionalizando programas de formacao, voltados a melhoria da qualidade de ensino das
escolas municipais; Implantacdo, desenvolvimento e acompanhamento do Sistema de
Avaliacdo Externa Municipal, Estadual ou Federal; Acompanhamento do desempenho
pedagogico das escolas municipais e Projetos Escolares; Alinhamento dos objetivos e
definicAo de metas, de acordo com o PPP e PDE, dentre as diversas escolas municipais,
preservando as caracteristicas e especificidades do ensino e da comunidade escolar;
Promocédo do desenvolvimento do papel social da escola; Coordenacdo e acompanhamento
de programas voltados a saude escolar; Coordenacédo do PNLD - Programa Nacional do Livro
Didético; Estabelecimento de diretrizes para a elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico;
garantia da pertinéncia e adequacao dos conteudos trabalhados, de acordo com as metas
estabelecidas, tanto pela legislacdo educacional, quanto pelo Plano Escolar; Otimizacédo das
estratégias e dos recursos metodoldgicos, de maneira a facilitar o processo de aprendizagem,
por parte dos alunos; Garantia da integragéo vertical e horizontal dos conteudos; 20. analise
da adequagdo dos instrumentos de avaliagio e dos processos de aprendizagem;
Estabelecimento de diretrizes para as reunides de Conselho de Classe, oferecendo subsidios
para analise das dificuldades de aprendizagem apresentadas por determinadas classes;
Acompanhamento do processo de recuperacdo dos alunos, analisando os resultados com a
equipe escolar, propondo solugcbes em relacdo aos problemas encontrados; Promogao de
oficinas de capacitacdo para uso adequado em materiais pedagogicos; Capacitacdo de
professores que trabalham com projeto de reforco e recuperagdo e aceleracdo de
aprendizagem; garantia da eficacia no processo educacional; garantia da implementacdo das
diretrizes da Secretaria Municipal da Educacdo a partir da proposta pedagdgica da escola;
Elaboracédo, com coordenadores pedagogicos e professores, de instrumentos de avaliacdo do
curriculo e do processo de ensino-aprendizagem; Analise dos planos de ensino e
asseguramento a retroinformacédo a Unidade Escolar; Orientacdo da elaboracdo de graficos
de aproveitamento a fim de analisar padroes de desempenho dos alunos, viabilizando
estratégias para solucéao de problemas de desempenho insuficiente dos alunos.
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Art. 26 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Diretor do Centro Municipal de
Educacéo Infantil

Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;
Administrar o espago fisico da Creche Municipal, coordenando as suas rotinas
administrativas; Dirigir o gerenciamento administrativo da Creche, visando o seu bom
funcionamento; Assegurar a elaboracdo, execucao e avaliacdo da Proposta Pedagogica da
Unidade Escolar, estimulando a sua construcdo por meio de processo democraticos;
Administragéo pessoal, recursos financeiros e materiais de escola; Assegurar o cumprimento
dos dias letivos e horas/aula estabelecidos; Empenhar-se pelo cumprimento do plano de
trabalho de cada docente; Prover meios para recuperacao dos alunos de menor rendimento;
Articular-se com as familias e a comunidade, criando processo de integracdo da sociedade
com a escola; Informar os pais e os responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos, bem como sobre a execucdo de sua Proposta Pedagdgica; Discutir, sugerir e
implementar normas, diretrizes e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacao; Zelar pela divulgacdo e cumprimento da Legislacdo do Ensino em vigor; Manter
em dia registros e controles, apresentar relatérios e demonstrativos financeiros a comunidade
e as autoridades municipais;

Art. 27 - Sdo atribuicdes do Cargo de Provimento de Diretor Do Departamento De Turismo
Promover e controlar pesquisas e indicadores ligados ao Turismo local e regional; Elaborar e
desenvolver o Plano Diretor de Turismo do Municipio; Criar planos de negdcio para atracéo
de investimentos no Turismo do Municipio; Estabelecer convénios, acordos e contratos com
orgaos publicos e entidades privadas ligadas ao Turismo; Explorar oportunidades de captacao
de recursos financeiros junto a entidades publico e privadas ligadas ao turismo; Planejar e
executar o Calendario Turistico do Municipio; Relacionar-se com o trade turistico local e
regional; Elaborar campanhas de Comunicacdo visando reforcar o potencial turistico do
Municipio;

Art. 28 - S&o atribui¢cdes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de Saude

Ao Diretor de Saude cabe coordenar acdes de controle e fiscalizagcdo de saude no ambito de
atendimento das unidades de saude, promover fiscalizagdo de servicos ou eventos que
interfiram no funcionamento das unidades de saude, realizar todas as acdes necessarias a
correta operacionalizacdo do Posto de Saude do Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os
servidores municipais (médicos, enfermeiros, agentes etc...) e prestar assessoramento e
informacdes ao Secretario de Saude e Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao Posto de
Saude; Manter, no setor de patriménio da Prefeitura, os controles necessarios sobre os bens
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patrimoniais com carga ao Fundo Municipal de Saude; Fiscalizar documentos, procedimentos,
instalacdes e qualidade de servicos de saude, servicos e atividades de interesse a saude,
produtos relacionados a saude vigilancia em saude ambiental e outros determinados em
normas especificas; Avaliar préprios municipais (unidades basicas de saulde, unidades de
atendimento odontolégico, hospitais CAPS e outros) quanto ao atendimento as normas
sanitarias; Fiscalizar os registros e livros das diversas areas relacionadas a saude; Participar
de programas de salude municipais estaduais ou federais, bem como apresentar trabalhos em
congressos e encontros relacionados as atividades desenvolvidas; Abastecer os sistemas de
informag¢ao municipais, estaduais e federais.

Art. 29 - S&o atribuicdes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de Obras e
Edificacbes

Realizar atendimento técnico a profissionais e municipes; Coordenar e acompanhar vistorias
em obras particulares; Coordenar a emissao de notificacdes e aplicacdo de multas sobre a
matéria; Realizar acompanhamento em vistorias em obras particulares para: regularizacéo de
obras, liberacdo de pedidos de “ habite-se”, vistorias em muros, calgadas e vielas sanitarias,
em atendimento ao Cddigo de Obras; Gerenciar a emissao de Notificacfes e a aplicacdo de
autos de infracbes por construcdes irregulares; Elaborar Pareceres Técnicos em relacdo a
construcdes particulares irregulares; Coordenar a construcdo e a manutencdo das estradas
municipais.

Art. 30 - Séo atribuicdes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de Limpeza
Pablica

Solicitar a execucao de servicos de reposi¢céo, construcdo, conservacao e revestimento das
vias integrantes do sistema viario do Municipio; Programar e acompanhar os servicos de
abertura e manutencdo de vias e logradouros publicos; Providenciar a execucdo de
levantamentos, topograficos; organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros, bem
como o registro das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos servicos a seu
cargo; Viabilizar melhorias no sistema de sinalizagdo de transito do Municipio; Auxiliar na
elaboracdo da politica de controle e localizagdo dos pontos de estacionamento de veiculos e
do sistema de carga e descarga de mercadorias.

Art. 31 - S&o atribuicdes do Cargo de Provimento de Diretor do Departamento de Trabalho

Elaborar e executar a politica municipal de desenvolvimento econémico e de geragdo de
emprego e renda; Coordenar e desenvolver programas, normas e regulamentos sobre
seguranca do trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho
e utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva; Colaborar na
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elaboracdo de estudos, programas e a¢fes que visem a melhoria continua dos processos de
trabalho e da legislacdo municipal; Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Gerenciar e auxiliar a populacéo na
emissdo da carteira de trabalho; Administrar quando solicitado o agendamento da seguro

desemprego;
Promover o levantamento das vagas de empregos disponiveis no Municipio;
CAPITULO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
CHEFE DE DIVISAQ

Art. 32 - S#o atribuicdes do Cargo de Provimento de CHEFE DE DIVISAO DE

PROTOCOLO DE EXPEDIENTE

Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa; Cuidar do
expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparacdo de instrucfes, ordens de servico,
comunicados internos e externos, oficios, despachos e atos correlatos, instituindo e
formalizando o0s respectivos processos; Executar tarefas associadas ao ambiente
organizacional; Distribuir processos administrativos; Protocoliza¢do, tramitagcdo e controle do
curso de documentos, tais como memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios,
requerimentos etc; Recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais; Protocolizag&o, tramitacdo e controle do
curso de documentos, tais como memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios,
requerimentos etc; Recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais.

Art. 33 - Séo atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao de Fiscalizacao:

Assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo das politicas publicas previstas no Plano de
Governo da Administracdo Municipal; Fiscalizar a execucéo de obras de Proprios Municipais,
Obras e elementos de contencdo de margens de corregos: fiscalizacdo da execucdo dos
servicos de acordo com a contratacdo e normas vigentes, emissao de relatérios de visita,

emissao de notificacdes.

Art. 34 - S0 atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Arrecadagéo e

Cobranca:
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Comandar, coordenar e supervisionar, de forma integrada e articulada, a implantacdo da
politica de exploracdo das diversas fontes de receitas municipais, principalmente as de
natureza tributaria, especialmente: i. analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos
contribuintes do Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais, estudar, elaborar,
com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para as politicas e normas para
melhoria da arrecadacdo das receitas municipais e reducdo da evasao fiscal, zelar pelo
cumprimento da legislacdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio fiscal e
das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributarias; colaborar na elaboragéo
do calendéario fiscal desenvolver ou determinar providéncias visando o seu cumprimento; iii.
opinar em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas, pedidos de
parcelamento de débitos e recursos fiscais; iv. manter fluxos de informacéo permanentes com
o Oficial de Registro de Imdveis para assegurar a cobranca do ITBI, na transmissédo de
imoveis inter vivos; v. orientar a execucdo das providéncias necessarias ao lancamento dos
tributos imobilidrios, contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a identificacdo de
contribuintes e aos célculos de areas e valores venais, arbitramento do valor de transacfes
comerciais imobiliarias; vi. orientar a execucao das providéncias necessarias ao lancamento
dos tributos mobiliarios — ISSQN e taxas do poder de policia administrativa, inclusive quanto a
identificacdo do fato gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma
de langcamento aplicavel; vii. providenciar as medidas necessarias a emissao informatizada,
em articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informacdo no que couber, e ao
encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos
imobiliarios — IPTU, ITBI, contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios — ISSQN
e taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e tarifas;
viii. controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais, enviando, ao
final do exercicio a relacdo de contribuintes em débito para a Divida Ativa; ix. homologar os
langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os célculos dos tributos sujeitos a estimativa;
xi. emitir e assinar certiddes negativas de tributos imobiliarios e mobiliarios e providenciar
segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranca; xi. manter o controle de livros
fiscais; xiii. exarar pareceres e proferir despachos interlocutorios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacdes contra langamento ou autuagbes por
infracdo legal e de assuntos cadastrais.

Art. 35 - Sdo atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo Programas Sociais
Promover a inclusdo de familias e pessoas em situacdo de vulnerabilidade em programas
sociais dos governos estadual, municipal e federal, visando a melhoria da qualidade de vida;
Diminuir as diferencas sociais, auxiliando no desenvolvimento da cidadania por meio de
programas e atividades que contribuam para a conscientizacdo e capacitacdo de pessoas e
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comunidades; Orientar e encaminhar os municipes carentes aos diversos programas sociais
existente no Municipio; Gerenciar, acompanhar, promover o levantamento mediante relatérios
e fiscalizar a devida inclusdo das familias e pessoas em programas sociais dos governos
estadual, municipal e federal,

Art. 36 - Sdo atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao de Melhor Idade
Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa; Organizar
as atividades junto aos idosos, buscando sensibilizar a comunidade sobre direitos e
necessidades de inclusdo dessas pessoas, desconstruindo o confinamento de idosos,
prevenindo seu abrigamento institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de
habilidades, potencialidades e estimulando a participagéo cidadd; Promover a¢des no sentido
de auxiliar, subsidiar e zelar pelos idosos abrigados no Asilo Municipal.

Art. 37 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Transportes
Escolar

Coordenar e supervisionar a execucdo dos programas e projetos voltados a manutencéao da
frota de veiculos e 6nibus da Secretaria Municipal de Educacao; Manter o controle dos Autos
de Infracdo, Autos de Vistoria e demais documentos oficiais relacionadas a matéria com
relacdo aos veiculos utilizados e vinculados a Secretaria Municipal de Educacédo; Elaborar
relatorios gerenciais mensais, referente a produtividade, mantendo-os a disposi¢cdo dos
superiores competentes; Orientar e supervisionar o controle e manutencdo da frota de
veiculos da Secretaria Municipal de Educac¢do, bem como as atividades relacionadas;
Planejar e coordenar a distribuicdo e controle dos veiculos e 0nibus; Planejar, coordenar e
supervisionar a realizacdo dos reparos, das manutencfes e do abastecimento da frota;
Supervisionar e orientar a guarda e 0s servicos de manutencédo preventiva dos veiculos;
Planejar, coordenar e supervisionar a manutencao atualizada da frota da Secretaria Municipal
de Educacéo; Supervisionar, coordenar e orientar a realizagdo de diarias e a ocorréncia e
cobranca de multas.

Art. 38 - Séo atribuigbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao de Educacéao
Gestdo da equipe e conducédo dos métodos necessarios que visem a execucao dos servicos;
Atuar na gestédo de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, analise
e

aprovacdo do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de processos
administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas
pela
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equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos legais; Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a
execucgao das atividades, bem como controlar a utilizacdo dos mesmos; Responsabilizar-se
pela elaboracdo e coordenacao da programacao de trabalho para sua unidade; Participar do
processo de escolha de solugcbes para eventuais problemas; Realizar atividades de
planejamento, implementacéo e execucao das acdes pertinentes a unidade; Elaborar, quando
solicitado, relatério discriminando as a¢fes da divisdo, ao superior hierarquico; Acompanhar o
desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e resultados; Colaborar no
desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos de trabalho,
capacitando e treinando, no que couber; Aperfeicoar acbes e deliberar sobre temas
pertinentes a sua unidade e funcdes, através de sua participacdo em reunides, grupos de
trabalho, comissdes e de outros meios de organizacdo; Assumir, guando necessario, as
atividades de supervisao ou chefia relativas a sec¢des e setores subordinados a sua unidade.

Art. 39 - S&o atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisado da Creche

Gestdo da equipe e conducdo dos métodos necessarios que visem a execucdo dos servicos;
Atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, anélise
e

aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de processos
administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas
pela

equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos legais; Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a
execugao das atividades, bem como controlar a utilizacdo dos mesmos; Responsabilizar-se
pela elaboracdo e coordenacao da programacao de trabalho para sua unidade; Participar do
processo de escolha de solugcbes para eventuais problemas; Realizar atividades de
planejamento, implementacéo e execucao das a¢les pertinentes a unidade; Elaborar, quando
solicitado, relatério discriminando as ac¢des da divisdo, ao superior hierarquico; Acompanhar o
desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e resultados; Colaborar no
desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos de trabalho,
capacitando e treinando, no que couber; Aperfeicoar acbes e deliberar sobre temas
pertinentes a sua unidade e funcdes, através de sua participacdo em reunides, grupos de
trabalho, comissdes e de outros meios de organizacdo; Assumir, quando necessario, as
atividades de supervisao ou chefia relativas a secoes e setores subordinados a sua unidade.

Art. 40 - S&o atribuigcdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao de Infancia
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Gestao da equipe e conducao dos métodos necessarios que visem a execucao dos servicos;
Atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, analise
e

aprovacdo do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de processos
administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas
pela

equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos legais; Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a
execucao das atividades, bem como controlar a utilizacdo dos mesmos; Responsabilizar-se
pela elaboracdo e coordenacdo da programacao de trabalho para sua unidade; Participar do
processo de escolha de solugcbes para eventuais problemas; Realizar atividades de
planejamento, implementacéo e execucao das acdes pertinentes a unidade; Elaborar, quando
solicitado, relatério discriminando as ac¢des da divisdo, ao superior hierarquico; Acompanhar o
desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e resultados; Colaborar no
desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos de trabalho,
capacitando e treinando, no que couber; Aperfeicoar acbes e deliberar sobre temas
pertinentes a sua unidade e funcdes, através de sua participacdo em reunidées, grupos de
trabalho, comissdes e de outros meios de organizacdo; Assumir, guando necessario, as
atividades de supervisao ou chefia relativas a sec¢des e setores subordinados a sua unidade.

Art. 41 - S&o atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe de divisdo de cultura
Administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio. Supervisionar a execu¢do dos
projetos culturais; Gerenciar 0s cursos ministrados a populacdo; Desenvolver atividades
artisticas no ambito do Municipio; Gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade
tendentes a divulgacdo da cultura e da arte; Organizar os cursos das areas de musica,
danca, teatro e artes plasticas ministrados a populacdo. Fiscalizar as a¢des desenvolvidas
nos cursos ministrados a populagéo.

Art. 42 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Lazer e
Desenvolvimento Esportivo

Acompanhar as politicas municipais de acesso do jovem ao trabalho, a educacéo, a cultura,
ao esporte e ao lazer, auxiliando no desenvolvimento de programas e projetos relacionados
as necessidades da juventude, bem como no auxilio aos grupos e entidades civis organizadas
que atuem no desenvolvimento de politicas voltadas a juventude; Apoiar a organizacao e
manutencao das escolinhas municipais das varias modalidades esportivas coletivas; Planejar,
coordenar, organizar, controlar, executar, dirigir e normatizar as atividades inerentes ao
desporto e lazer comunitario e educacional do Municipio; assistir ao Secretario Municipal de
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Esportes e Lazer na supervisao e coordenacdo das atividades da Secretaria; exercer outras
atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario.

Art. 43 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Vigilancia
Sanitéria

Coordenar, planejar e desenvolver o0s projetos, programas e acdes de intervencdo e
fiscalizacdo pertinentes as seguintes areas de atuacdo: i. vigilancia epidemiolégica; ii.
vigilancia sanitaria; iii. vigilancia em zoonoses; iv. salde ambiental; v. saude do trabalhador;
Elaborar normas técnicas e padrdes destinados a promocdo e protecdo da saude da
populacdo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuicdo; Participar da
organizagdo e acompanhar a manutencdo das bases de dados relativas as atividades de
vigilancia em saude; Desenvolver competéncias para o uso dos meétodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no planejamento
das atividades de vigilancia; Elaborar e desenvolver projetos de capacitacao dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia.

Art. 44 - S&o atribui¢cdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao de Atencéo Basica
Assessorar 0 Secretario municipal de salde e demais setores da Secretaria Municipal de
Salde na coordenacao de acdes e servicos advindos da atencdo basica de saude e das
acOes programaticas estratégicas; Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades
inerentes as acdes de atencdo basica a saude do Municipio; Supervisionar as unidades
basicas de saude do Municipio, proferindo relatérios acerca do andamento das atividade;
Planejar e supervisionar as ac0Oes previstas pelo Ministério da Saude, no que tange a
Estratégia Saude da Familia; Planejar e coordenar as agbes de campanhas vacinais e
campanhas de prevencao; Atender os usuarios atraves de agendamento em unidades de
saude da atencéo basica.

Art. 45 - S0 atribui¢cdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Farméacia
Administrar, controlar e gerenciar a logistica de atendimento e distribuicdo de insumos
médicos, medicamentos e equipamentos necessarios ao funcionamento da rede de
atendimento de saude (UBS), Farméacia Municipal e Setor de Fisioterapia da Municipalidade,
acompanhando em conjunto com os 6érgaos técnicos as compras e especificacdes exigidas
nas compras da Secretaria de Saude. Decidir a melhor forma de aplicacdo de recursos na
aquisicdo necessaria a atender a demanda destes materiais, acompanhando a evolucao
orcamentaria da Secretaria de Saude.
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Art. 46 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Transportes da
Saude

Coordenar e supervisionar a execucao dos programas e projetos voltados a manutencdo da
frota de veiculos e ambulancias da Secretaria Municipal de Saude; Manter o controle dos
Autos de Infragdo, Autos de Vistoria e demais documentos oficiais relacionadas & matéria com
relacdo aos veiculos utilizados e vinculados a Secretaria Municipal de Saude; Elaborar
relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade, mantendo-os a disposicao dos
superiores competentes; Orientar e supervisionar o controle e manutencdo da frota de
veiculos da Secretaria Municipal de Saude, bem como as atividades relacionadas; Planejar e
coordenar a distribuicAo e controle dos veiculos e ambulancias; Planejar, coordenar e
supervisionar a realizacdo dos reparos, das manutencdes e do abastecimento da frota;
Supervisionar e orientar a guarda e 0s servicos de manutencdo preventiva dos veiculos;
Planejar, coordenar e supervisionar a manutencao atualizada da frota da Secretaria Municipal
de Saude; Supervisionar, coordenar e orientar a realizacdo de diarias e a ocorréncia e
cobranca de multas.

Art. 47 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da divisdo de Ouvidoria
Municipal

Coordenacdo do atendimento das reclamacgfes relacionadas a area da saude e Ouvidoria
Municipal; reviséo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria Municipal da
Salde; dar conhecimento das denuncias, reclamacdes e representacfes recebidas pela
Ouvidoria ao Secretario Municipal de Saude.

Art. 48 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisédo de Servigos Rurais
e Urbanos

Implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade; Cuidar das
vias publicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam pavimentadas ou ndo, orientando
e planejando acf6es de manutencdo dos leitos carrocaveis das vias; Dar suporte técnico na
area de levantamento em projetos de construcao civil, urbanizacéo, cadastro urbano e rural,
locacdo de rodovias, curvas de nivel, barragens e locacdo de loteamentos; Coordenar e
executar os servicos de conservacdo, obras de sinalizacdo nas estradas e logradouros
publicos, assim como zelar pelo bom funcionamento do sistema viario municipal; Dirigir todos
os expedientes relativos a manutencdo das estradas rurais assim como 0 apoio aos
produtores para a correta utilizacdo e manejo do solo; Dirigir todos os expedientes relativos ao
manejo e manutencdo do maquinario agricola de patriménio publico municipal; Dirigir todos os
expedientes relativos a correta contra-partida aos servigos prestados pelo equipamento rural
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municipal; Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar, dirigir e normatizar as
atividades inerentes a prestacao de servi¢cos rurais no Municipio.

Art. 49 - Sdo atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Almoxarifado e
Manutencéo

Vinculado a Secretaria de Obras e Servicos Publicos; Auxiliar na orientacdo e controle dos
servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais; dar
suporte na conferéncia do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras; Assistir no controle e no recebimento de material,
confrontando as requisicdes e especificagbes com as notas e material entregue; Fornecer
suporte na organizacdo do armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacéo e
disposicdo adequadas, visando uma estocagem organizada; Orientar para o zelo na
conservagao do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando deterioracdo e perda;
Auxiliar nos registros dos materiais sob guarda nos depdésitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas
imediatas; Realizar inventarios e balancos do almoxarifado Coordenar e controlar o trabalho
do pessoal do almoxarifado; Acompanhar e controlar a documentacdo e licencas dos
veiculos; Controlar o consumo de combustivel e de abastecimentos externos; Controlar a
jornada dos motoristas; Coordenar as investigacdes de acidentes; Controlar o consumo de
pneus, acompanhamento na manutencdo dos veiculos; Controlar a conducédo dos veiculos
pelos servidores.

Art. 50 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Urbanismo e
Paisagismo

Realizar analise urbanistica dos Estudos de Impacto de Vizinhanca e Relatorios de Impacto
de Vizinhanca, das Diretrizes para empreendimentos; Realizar andalise de projetos
urbanisticos e paisagisticos para implantacdo dos proprios municipais e pracgas; Realizar
analise de layout em préprios municipais; Realizar avaliacgdo da documentacdo para a
instalacdo de Estacdes de Radio Base e Telefonia e Televisdo em éareas publicas e
fiscalizacdo da implantagdo; Realizar mapeamento de areas Institucionais, Verdes, Lazer e
Pracas do Municipio;

Art. 51 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe de Divisdo de Instalacdo e
lluminacéao

Coordenar a analise de projetos elétricos de novas obras de proprios municipais; Coordenar e
fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencdo, melhorias e expansdao do Parque de
lluminacdo Publica do Municipio; Coordenar a melhoria do sistema elétrico dos proprios
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municipais; Realizar gestfes junto a concessionaria de energia elétrica para novas ligacées
de préprios municipais; Coordenar a elaboracdo de estudos e projetos elétricos para atender
0s aumentos de carga em todos proprios municipais, elaboracdo de programas de
conservacdo de energia, laudos técnicos, termos de referéncia, orcamentos e estudo de
viabilidade técnico-econdmica; Executar e orientar a manutencao dos Proprios Municipais nas
areas de construcao civil, serralheria, carpintaria, marcenaria, pintura, instalacao elétrica e na
realizacdo de eventos do Municipio.

Art. 52 - Sdo atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe de divisdo do Meio Ambiente:
Formular e propor alteragbes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental — EIA,
Relatorios de Impactos Ambiental — RIMA, e Estudos de Impacto de Vizinhanca — RIV;
Estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas e
projetos de outras areas da Administracdo Municipal.

Art. 53 - Sdo atribuicdes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Agricultura
Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;
Desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para Agricultura, tais como
feira do produtor, fossas sépticas, apoio a novas culturas, agricultura organica, abertura de
novas oportunidades para a comercializacao local e exportacdo, atendimento a alimentacao
escolar e uso de defensivos agricolas; Relacionamento com Associacbes, Cooperativas e
Sindicatos ligados a Agricultura do Municipio; Realizar a gestdo de indicadores econémicos
da agricultura local e regional; Assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores locais;
Realizar a captagdo de propostas junto a agéncias de financiamento e fomento; Relacionar-se
com Ministérios, Secretarias Estaduais e seus orgaos ligados a Agricultura.

Art. 54 - S&o atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisao do Viveiro
Municipal

Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa; Atuar na
producdo e manutencdo de mudas e sementes constantes no Viveiro do Municipio; Gerenciar
a organizacdo, limpeza e conversdo dos materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho

sob sua responsabilidade, prestando contas de suas atividades a Secretaria do Meio
Ambiente.

Art. 55 - Sao atribuicbes do Cargo de Provimento de Chefe da Divisdo de Industria e
Comeércio

Realizar a prospeccdo de Negocios e Investimentos publicos e privados para o Municipio;
Relacionar-se com empresas locais; Relacionar-se com empresas do Sistema “S” e agéncias
de fomento e desenvolvimento; Relacionar-se com Associacfes e Sindicatos de categorias
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(industria, comércio e servigos); Controlar o Mapa de Investimentos locais e regionais;
Controlar a evolucdo do faturamento declarado das empresas instaladas; Controlar os
indicadores econdmicos locais e regionais; Controlar o fluxo de abertura e fechamento de
empresas; Atender a eventos, reunides de camaras tematicas e simpoésios ligados ao
Desenvolvimento Econdmico; Realizar enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
econdmico local; Analisar processos para concessfes de incentivos fiscais; Elaborar projetos
para incremento do Desenvolvimento Econdmico (abertura de empresas, incentivo a
infraestrutura e inovacao); Elaborar programas de assessoramento e relacionamento com
pequenas e médias empresas (atualizacdo e treinamento através de consultores parceiros);
Criar e executar Eventos, Feiras e Simpadsios de Negdcios para o Municipio e Regiéo.

Art. 56 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes
contrarias.

Edificio da Prefeitura Municipal de Santa Cecilia do Pavao, 27 de agosto de 2019.

Edimar Aparecido Pereira dos Santos
Prefeito Municipal
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