PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, n® 304, centro, Barra do Turvo - SP

NPJ n° 46.634.317/0001-80 CEP 11955-000 Fone: #(015)3578-9444

E-mail: administracao@barradoturvo.sp.qov.br

LEI MUNICIPAL N° 385/2013

“‘Dispbe sobre a Estrutura Organizacional e a
Criacao de Cargos de Provimentos em Comisséo,
de Livre Nomeacdo e Exoneracdo da
Administragdo Direta do Municipio de Barra do
Turvo — SP e da outras providéncias”.

Henrique da Mota Barbosa, Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
usando das atribuicdes que |he sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° A administragcdo publica direta do Municipio de Barra do Turvo,
bem como as acdes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade, se orientardo no sentido do
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servicos prestados a
populacdo, mediante o planejamento de suas atividades.

§1° O planejamento das atividades da Administragdo Municipal sera
feito através da elaboracéo e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

l. Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal;
Il Plano Diretor;
Il Plano Plurianual;

V. Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);
V. Lei do Orcamento Anual (LOA);
VI. Planos e Programas Setoriais.

8§2° A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades
municipais deverdo guardar estreita consonancia com os planos e programas do
Governo do Estado e dos érgdos da Administracao Federal.

Art. 2° Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultarao
do conhecimento objetivo da realidade de Barra do Turvo em termos de
problemas, limitacdes, possibilidades e potencialidades e compor-se-do de
diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e politicas globais e
setoriais da Administragdo Municipal.

Art. 3° O Plano Diretor € o instrumento basico da politica urbana do
Municipio e integra o processo continuo de planejamento da Cidade com vistas a
garantir o bem-estar e a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes e
ordenar o pleno desenvolvimento das funcfes sociais da cidade e da propriedade
urbana.

Paragrafo unico. O Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o
Orcamento Anual devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no
Plano Diretor.
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Art. 4° O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, os objetivos e as
metas da Administracdo Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duracao continuada.

Art.5° A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e
prioridades da Administragcdo Municipal, incluindo programas de investimentos
para o exercicio financeiro subsequente, orientard a elaboracdo da Lei
Orcamentaria Anual e dispora sobre as alteracfes na legislacao tributaria.

Art. 6° A Lei Orgcamentéria Anual compreendera:

l. o orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus
fundos, e érgdos da administracdo direta instituidos pelo Poder
Publico;

Il. 0 orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

Il. o orcamento da seguridade social da Administracdo direta, bem
como os fundos instituidos pelo Poder Publico.

Paragrafo unico. A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Barra do
Turvo, bem como os orcamentos referidos nos incisos deste artigo, deveréo
obedecer aos preceitos contidos na lei complementar federal sobre financas
publicas.

Art. 7° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acao
do Governo Municipal no campo dos servicos publicos, a partir das politicas,
prioridades e metas fixadas nos Planos de Governo e de Desenvolvimento
Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 8° Os orcamentos previstos no art. 6° desta Lei serdo
compatibilizados com o Plano Plurianual e as Diretrizes Orgcamentarias,
evidenciando os programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 9° A elaboracdo e a execucao dos planos e programas do Governo
Municipal terdo acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o
seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 10 O Prefeito Municipal deve, através do Conselho Municipal de
Planejamento, conforme o disposto na Secdo Unica deste Capitulo, conduzir o
processo de planejamento e induzir o comportamento administrativo da Prefeitura
para a consecucao dos seguintes objetivos:

l. coordenar e integrar a acao local com a do Estado e a da Uniao;

. coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e
globais de trabalho, bem como or¢camentos anuais e planos
plurianuais;

Il. envolver ativamente a comunidade no planejamento municipal,

V. acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servigos publicos.

Art. 11 Todos os o6rgdos da Administracdo devem ser acionados
permanentemente, no sentido de:

l. conhecer os problemas e as demandas da populacgéo;

Il. estudar e propor alternativas e solugbes socialmente e

economicamente compativeis com a realidade local;
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Il. definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental;

V. acompanhar a execucéo de programas, projetos e atividades que
lhes séo afetos;

V. avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI. rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII. articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo
Municipal;

VIII. compromissar-se com 0S objetivos comuns da Administracao
Municipal.

Art. 12 O planejamento municipal devera adotar como principios basicos
a democracia e a transparéncia no acesso as informacoes disponiveis.

Art. 13 O Municipio buscara, por todos os meios ao seu alcance, a
cooperacao de associagcdes representativas no planejamento municipal.

Secdo Unica
DO CONSELHO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 14 O Conselho Municipal de Planejamento tera as seguintes funcoes:
l. integrar os objetivos e ac¢des dos varios setores da Prefeitura;

Il. coordenar a elaboracdo e execucdo dos planos e orcamentos
publicos de forma integrada;

Il. coletar e interpretar dados e informacdes sobre problemas do
Municipio e formular objetivos para a acdo governamental,

V. identificar solucbes que permitam a adequada alocacdo dos
recursos municipais entre os diversos programas e atividades;

V. definir as acbes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgaos
no sentido de cumprir 0s objetivos governamentais;

VI. levantar dados e informacdes sobre a execucdo das acdes
programadas, avalia-las e definir medidas corretivas;

VILI. sintonizar o0s planos setoriais com as politicas de acao
comunitaria adotadas pelo Municipio.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Planejamento sera
constituido:

l. pelo Prefeito, que o presidira e o convocarg;
. pelos Secretarios Municipais e titulares de 6rgaos equivalentes.

Art. 15 O Conselho Municipal de Planejamento tera regulamentagéo
prépria, a ser baixada por Decreto do Poder Executivo Municipal.

) CAPITULO Il )
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 16 A atuacdo do Municipio em areas assistidas pela atuacédo do
Estado ou da Unido seréa supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.
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Art. 17 A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes
principios bésicos:

l. legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
conforme o previsto no art. 37 da Constituicdo Federal;

Il. valorizacdo dos cidaddos de Barra do Turvo, cujo atendimento
deve constituir meta prioritaria da Administragdo Municipal;

Il. aprimoramento permanente da prestacdo dos servicos publicos
de competéncia do Municipio;

V. entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de
melhores resultados na prestacdo de servicos de competéncia
concorrente;

V. empenho no aprimoramento da capacidade institucional da
Administracdo Municipal, principalmente através de medidas,
visando:

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e
processo de trabalho;

b) a coordenacdo e a integracdo de esforcos das atividades de
administracao centralizada e descentralizada;

C) o envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisbes sobre a alocacédo de

recursos e a realizacéo de dispéndio na Administracdo Municipal;

VI. desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio,
com vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido
em que esta situado;

VILI. disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua
ocupacdo equilibrada e harmoénica e a obtencdo de melhor
gualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VIIl.  integracdo da populacdo a vida politico-administrativa do
Municipio, através da participacdo de grupos comunitarios no
processo de levantamento e debate dos problemas sociais;

IX. estimulo a participacdo da populacédo no planejamento municipal;

X. fomento a participacdo da populacdo, como usuario, na
Administracdo publica, através do acesso a registros
administrativos e informacdes sobre o Governo, observado o
disposto nos incisos X e XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal,
registro de reclamacéo sobre a prestacdo dos servigos publicos,
averiguacdo de denuncias contra o0 exercicio negligente ou
abusivo de cargo, emprego ou funcdo na Administracdo publica

municipal;

XI. avaliagcdo periodica, interna e externa, da qualidade dos servigos
prestados;

XII. fixacdo de metas e critérios de desempenho, para os 0rgaos e

para os servidores publicos municipais.

CAPITULO 1l
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DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 18 Os orgdos da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, diretamente
subordinados ao Prefeito, serdo agrupados em:

l. o0rgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir
ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico, na organizacéo,
na coordenagdo e no acompanhamento e controle dos servigcos
publicos municipais;

Il. o0rgdos auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas de
planejamento,  administrativas, financeiras, técnicas e
econOmicas, com a finalidade de apoiar aos demais na
consecucao de seus objetivos institucionais;

Il. orgdos de administracdo finalistica - que tém a seu cargo a
execucao dos servicos considerados finalisticos da Administracao
Municipal.

Art. 19 A Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, para a execucdo de
servicos de responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo
anterior, € constituida dos seguintes érgaos:

l. orgdos de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito

Il. orgaos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracao;
b) Secretaria Municipal de Financas;

Il. orgaos de administracao finalistica:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

b) Secretaria Municipal de Educacéo;

C) Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servicos Municipais;

d) Secretaria Municipal de Promocé&o e Desenvolvimento Social,

e) Secretaria Municipal de Saude;

f) Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel,

g) Secretaria de Esporte, Lazer e Cultura.

V. orgaos colegiados de assessoramento:

a) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educagéo Basica;

b) Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar;

C) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

d) Conselho Municipal de Desenvolvimento e Meio Ambiente;

e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Social;

f) Conselho Municipal de Educacgao e Desenvolvimento do Ensino;

g) Conselho Municipal de Erradicagcéo do Trabalho Infantil;

h) Conselho Municipal de Planejamento;
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i) Conselho Municipal de Saude;

i) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;

K) Conselho Municipal Deliberativo do Fundo Social de
Solidariedade;

) Conselho Municipal do ldoso;

m) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

n) Conselho Tutelar;

0) Comisséo Municipal de Defesa Civil;

p) Comisséo Municipal de Emprego.

8§ 1° Seréo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral,
0s 6rgaos da administracao direta previstos nos incisos I, Il e Il deste artigo.

§2°  Seréo vinculados ao Poder Executivo, por linha de coordenacéao,
0s 6rgaos colegiados de assessoramento, estabelecidos no inciso 1V deste artigo.

§3° As competéncias, as composicoes e as formas de funcionamento
dos 6rgdos colegiados de assessoramento serdo estabelecidas em legislacéo
especifica.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
Secéo |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 20 O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

l. dirigir e coordenar os trabalhos deste 6rgdo e estabelecer as
relagcbes publicas referentes aos assuntos de interesse do
Municipio;

Il. cuidar da agenda do Prefeito;

Il atender ao publico em geral;

V. assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais
autoridades;

V. apoiar e manter relagbes com a comunidade;

VI. receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas
afins;

VII. desempenhar outras atividades afins.

8§ 1°  Fica vinculado ao Prefeito, o Fundo Social de Solidariedade, que
tem por objetivo mobilizar a comunidade para atender as necessidades e
problemas sociais locais.

§ 20 O Gabinete do Prefeito apresenta a seguinte estrutura interna:
l. Coordenadoria Técnica Juridica;

I. Departamento de Comunicacao Social e Imprensa;

Il Departamento de Relagdes Institucionais;

V. Assessoria de Gabinete.
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Secéo I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 21 A Secretaria Municipal de Administracéo tem por finalidade:

l. assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica
administrativa da Prefeitura;

Il. promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizagcdo dos
programas de classificacdo de pessoal, recrutamento, selegcéo e
promocao dos servidores;

Il assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para
compor as comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e
submeter ao Prefeito os resultados dos concursos para a sua
homologacao;

V. propor o provimento e a vacancia dos cargos da Prefeitura por
solicitacdo das demais secretarias;

V. determinar que sejam feitos as inspe¢Bes médicas nos servidores
da Prefeitura, para efeitos de admisséo, licenca, aposentadoria e
outros fins legais;

VI. propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos 6rgdos da
Prefeitura;

VIL. promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a
apuracao de merecimento do pessoal, para efeito de progresséo e
promocao;

VIIL. propor normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servico;

IX. examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidade do servidor;

X. solicitar aos demais Diretores que sejam elaboradas as escalas de
férias anual dos servidores de cada unidade dos Departamentos;

XI. tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia
os recolhimentos devidos;

XII. promover a organizacao do catélogo de materiais da Prefeitura;

XIII. promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da

Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados e com seus
registros atualizados;

XIV.  determinar, anualmente, o inventario dos bens méveis e imoveis da
Prefeitura, e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos
orgaos, toda vez que se verificarem mudancas nas direcdes e
chefias;

XV. promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribuicdo, recuperacdo ou alienacéo,
conforme o caso;

XVI.  providenciar medidas administrativas para aquisi¢éo e alienacao de
bens patrimoniais imobiliarios;
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XVII.  promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacbes contratuais
assumidas por terceiros em relagcéo ao patriménio da Prefeitura;

XVIIl.  determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de
materiais, quando for o caso;

XIX.  expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda,
reproducdo e conservacdo de processos, papéis e outros
documentos gue interessem a Administracao;

XX. promover e supervisionar as atividades de limpeza, cozinha, copa,
portaria e telefonia;

XXI.  promover e supervisionar as atividades de conservagao dos
proprios municipais, bem como os mdveis, maquinas de escritorio e
equipamentos leves da Prefeitura;

XXIl.  promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de
trabalho da Administracao Municipal.

XXIIl.  desempenhar outras atividades afins.

§1° A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a seguinte
estrutura interna:

l. Departamento de Recursos Humanos;

Il. Departamento de Materiais e Patrimonio;
I Departamento de Servigos Administrativos;
V. Assessoria de Gabinete.

Secao Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 22 A Secretaria Municipal de Financas tem por finalidade:
l. elaborar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il. arrecadar e lancar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizagéao tributaria;

Il manter organizado o cadastro imobiliario da Prefeitura, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Municipais;

V. fornecer informacgdes, documentos e o cadastro de devedores a
Assessoria Juridica, para que seja efetuada a cobranca da divida
ativa,;

V. acompanhar a execucéo financeira dos planos e programas, assim

como avaliar seus resultados;

VI. requisitar das demais Secretarias dados e informacdes necessarias
ao planejamento orcamentario, organizando-os e mantendo-os
devidamente atualizados;

VIL. elaborar o orcamento do municipio;

VIII. estabelecer, ouvindo os municipes, as prioridades na aplicagdo dos
recursos do Municipio;
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IX. controlar e acompanhar a execucao orcamentaria propondo ao
Prefeito Municipal relocag&o e suplementacdo de verbas em fungéo
das prioridades existentes, quando necessario;

X. acompanhar e controlar os convénios celebrados com os
governos estadual e federal, e os convénios celebrados com
entidades do Municipio ou de fora deste;

XI. processar a despesa e manter o registro e 0os controles contabeis
da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio;

XII. preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacoes

de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras
esferas de Governo;

XIII. fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgados de administracéo
centralizada encarregados da movimentacao de dinheiro e valores;

XIV.  receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;
XV. desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Financas apresenta a seguinte
estrutura interna:

l. Departamento de Receita;

Il. Departamento de Financas e Or¢camento;
Il Departamento de Compras e Licitacao;
V. Assessoria de Gabinete.

Secao IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 23 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem por
finalidade:

l. disponibilizar orientacdo técnica necessaria para a obtencédo de
recursos para a execucdo da programacdo dos projetos
viabilizados pela Secretaria;

Il. propor, promover e desenvolver a politica publica de meio
ambiente do Municipio e de normas e padrdes para a sua
protecdo, defesa e controle, bem como verificacdo de seu
cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e federal
de meio ambiente;

I, promover, coordenar e supervisionar os processos de educacéo
ambiental para populacéo e para os estudantes da rede municipal
de ensino em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Educacao e outros érgdos municipais;

V. elaborar, em articulagdo com os Municipios da Regido, propostas
de trabalho comuns para a protecéo e defesa do meio ambiente e
dos recursos naturais;
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V. promover o apoio técnico e administrativo do Conselho Municipal de
Desenvolvimento e Meio Ambiente e de Habitacéo;

VI. elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do
Municipio;

VII. desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e

explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da
economia local;

VILI. propor e negociar convénios com entidades publicas e privadas
para implementacéo de programas e atividades turisticas;

IX. analisar e propor politicas de atracdo de investimentos e
dinamizacao do turismo no Municipio;

X. apoiar o empresariado e entidades locais para a promocao de
feiras, congressos e seminarios no Municipio;

XI. organizar e divulgar o calendario turistico do Municipio;

XII. manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais,
industriais, e prestacao de servicos do municipio;

XIll.  fornecer alvaras para a localizacdo e o funcionamento de
empresas;

XIV.  desburocratizar e agilizar a tramitacdo de processos relativos ao
cadastramento e ao licenciamento de atividades;

XV. promover acdes integradas com oO6rgdos afins, objetivando a
captacdo de recursos financeiros para o desenvolvimento de
programas e projetos de fomento de atividades econbmicas;

XVI.  manter servicos de orientacdo, informacdo e de assisténcia aos
interessados na implantacdo de atividades econbmicas do
municipio;

XVIl. acompanhar estudos e novas viaveis ao municipio, divulgando
informagdes sobre a ciéncia e tecnologia;

XVIII.  desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
apresenta a seguinte estrutura interna:

l. Departamento de Meio Ambiente;
Il. Departamento de Turismo;
Il Departamento de Industria e Comércio;

V. Departamento de Ciéncia, Inovagdo e Desenvolvimento
Tecnoldgico;
V. Assessoria de Gabinete.
Secéo V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 24 A Secretaria Municipal de Educacgao tem por finalidade:
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l. formular e implantar a politica educacional do Municipio de acordo
com o Plano Municipal de Educacdo de forma integrada aos
sistemas educacionais da Unido e do Estado;

Il. promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o
seu padrao de qualidade;

Il. oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos
educandos com necessidades especiais, preferencialmente na
rede regular de ensino;

V. organizar e manter o sistema de informacdo sobre a situacdo do
ensino no Municipio e andlise e avaliacdo de indicadores de seus
resultados, como taxas de evasao, distor¢cao idade-série, repeticao,
analfabetismo e outras, relacionados a qualidade do ensino e da
escola e ao rendimento dos docentes e estudantes;

V. atender o educando através de programas de apoio como os de
alimentacéao e transporte escolar;

VI. desenvolver programas e projetos especiais na area de educacao,
em articulacdo com os oOrgdos estaduais, federais, do setor
empresarial e da sociedade civil organizada;

VII. promover a participacdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos;

VIII. realizar o censo escolar e da chamada para matricula;

IX. garantir igualdade de condi¢des para 0 acesso e permanéncia do
aluno na escola;

X. garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive para os que
nao tiveram acesso na idade propria;

XI. propor a criagdo e instalagdo, manter e administrar 0s
estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

XII. oferecer a educacdo infantil em pré-escolas e creches, inclusive
conveniadas;

XIIl. assegurar a orientacdo técnico-pedagdgica junto  aos
estabelecimentos municipais de educacdo infantii e do ensino
fundamental;

XIV. criar condicbes para o aperfeicoamento e a atualizagdo dos
profissionais da educacdo e pessoal administrativo em
consonancia com as diretrizes do departamento de recursos
humanos;

XV. promover o intercambio com outras entidades, propondo
convénios, parcerias e programas de atuacdo conjunta de
interesse educacional;

XVI.  administrar e desenvolver as bibliotecas municipais;

XIX. promover 0 apoio técnico e administrativo aos Conselhos
Municipais de Educagdo e Desenvolvimento do Ensino, de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao e
Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Alimentacao Escolar;
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XX. propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do
Municipio em articulagdo com outros érgados da Administracao
Municipal;

§1° A Secretaria Municipal de Educagdo apresenta a seguinte
estrutura interna:

l. Departamento de Educagao;

a) Diretoria de Ensino Basico: 1) — Diretoria; 2) — Vice-Diretoria 3) —
Coordenadoria;

b) Setores: 1)- Alimentacdo Escolar; Transporte Escolar; e Apoio
Administrativo;

c) Assessoria de Gabinete.

§2° Os Conselhos Municipais de Educacdo e Desenvolvimento do
Ensino, de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e o de Alimentacdo Escolar sdo 6rgdos
colegiados vinculados a Secretaria Municipal de Educacéao.

Secao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTE E SERVICOS
MUNICIPAIS

Art. 28 A Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Municipais tem por
finalidade:

l. executar a atividade de analise e aprovacdo de processos e
projetos particulares e publicos para licenciamento de
parcelamentos e edificacbes e para licenciamento para
localizac&o e funcionamento de atividades produtivas, bem como
concessao dos respectivos alvaras de licenca;

I. fiscalizar as posturas urbanisticas, bem como articular e
coordenar de equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e
de outros profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de
trabalhos conjuntos e inspecdes, que envolvam o exercicio de
diversas modalidades do poder de policia administrativa do
Municipio;

Il. fiscalizar o cumprimento da legislacdo de parcelamento, uso e
ocupacao do solo e das normas edilicias do Municipio;

V. gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em articulacdo com as
Secretarias Municipais de Finangas e Desenvolvimento
Econdmico;

V. consolidar e manter atualizada a cartografia municipal;

V1. manter e conservar 0s proprios municipais, as edificacfes e as

instalacdes para prestacao de servicos a comunidade;

VII. promover a execucdo de trabalhos topograficos e de desenhos
indispensaveis as obras e servi¢os a cargo da Secretaria;

VIII. promover e supervisionar os servigos de construcao de estradas
vicinais, caminhos municipais, vias municipais, obras de aterro e
terraplanagem;
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IX. promover a execucdo de obras de manutencdo de saneamento
bésico a cargo do Municipio;

X. promover a execucao de servicos de manutencao de vias publicas
e de estradas rurais;

XI. supervisionar a administracdo dos cemitérios municipais,
propondo medidas para a sua utilizagao racional, de modo a evitar
problemas de saturacao;

XII. promover e acompanhar a execucéo dos servicos de iluminacéo
publica, no seu ambito de atuacdo, em articulagdo com os 6rgaos
competentes do Estado;

XIII. conservar, manter e administrar a frota de maquinas e
equipamentos da Prefeitura, bem como se responsabilizar por sua
guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de combustiveis e
lubrificantes;

XIV.  coordenar, planejar e elaborar as operacdes de Defesa Civil com
projetos e dados técnicos que possibilitem a previsao e o controle
de eventos danosos a populacao;

XV. articular-se com o 6rgéo estadual de Defesa Civil;

XVI.  promover o apoio técnico e administrativo da Comissao Municipal
de Defesa Civil;

XVIl. desempenhar outras atividades afins.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais apresenta
a seguinte estrutura interna:

l. Departamento de Obras e Servicos Municipais;

a) Setor de Maquinas e Equipamentos;

Il. Departamento de Fiscalizacéo;

. Departamento de Transporte e Frota

V. Departamento de Obras e Servi¢os Rurais;

V. Assessoria de Gabinete.

§2° A Comissdo Municipal de Defesa Civil € o 6rgdo colegiado
vinculado a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais.

Secéo VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Art. 26 A Secretaria Municipal de Promog¢édo e Desenvolvimento Social
tem por finalidade:

l. formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia
social, visando conjugar esforcos dos setores governamental e
privado, no processo de desenvolvimento social do Municipio;

Il. realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promogao
do conhecimento no campo de assisténcia social e da realidade
social;
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Il desenvolver a consciéncia da populacéo, visando o fortalecimento
das organizagBes comunitérias, como direito legitimo do exercicio
da cidadania;

V. fortalecer o grupo familiar de baixa renda mediante acdes com
enfoque educativo de modo a contribuir para sua emancipacao com
vistas a incluséo social;

V. executar as atividades relativas a prestacéo de servigos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populacdo através de
acoes de desenvolvimento comunitario;

VI. executar programas municipais decorrentes de convénios com
orgaos publicos e privados que implementam politicas voltadas para
a assisténcia e o bem-estar da populacao;

VIL. fiscalizar as entidades e organizacdes sociais beneficiadas com
recursos financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

VIIL. elaborar projetos e programas visando a valorizacdo da acédo
comunitéria, de modo a buscar solu¢des de emprego e aumento de
renda do trabalhador;

IX. receber cidadaos necessitados que procuram a Prefeitura em busca
de ajuda individual, tomando as medidas cabiveis em cada caso;

X. coordenar as a¢bes dos 6rgaos publicos e das entidades privadas,
gue visem solucionar os problemas sociais da comunidade urbana
e rural;

XI. manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos

servigcos da assisténcia social, visando a execucao de programas e
projetos de capacitacdo da mao-de-obra, em colaboracdo com
entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao
mercado de trabalho;

XII. propiciar alternativas para a solugdo dos atendimentos, atraves de
maior integracao aos equipamentos comunitarios existentes;

XII. prestar apoio ao portador de deficiéncia fisica;

XIV. promover o atendimento as necessidades da crianca e do
adolescente, conforme as politicas tracadas pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

XV. colaborar com as entidades que visem a protecéo e a educacao da
crianca e do adolescente;

XVI.  promover e supervisionar a execucao das atividades relativas ao
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XVIl.  promover o apoio técnico e administrativo aos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, de Erradicacdo do Trabalho
Infantil, de Seguranca Alimentar e Nutricional, dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, Tutelar e da Comissdo Municipal de
Emprego;

XVIIl. garantir a participagcdo da comunidade na formulagcdo e
implantagéo de programas habitacionais, de saneamento basico,
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bem como em programa de promocdo social vinculados a
empreendimentos habitacionais;

XIX.  apoiar a constituicdo e contribuir para o fortalecimento de redes
solidérias de producgéo, comercializa¢gdo e consumo;

XX. apoiar iniciativas que promovam a comercializacdo dos
empreendimentos econdmicos solidarios;
XXI.  Promover acesso a politicas de investimento social;
XXII. Apoio de Execucgdo das Medidas Socio-Educativa e as Restritivas
de Direito;
XXII.  Apoio de Programas de Transferéncia de Renda;
XXIl.  desempenhar outras atividades afins.

8§1° A Secretaria Municipal de Promoc¢do e Desenvolvimento Social
apresenta a seguinte estrutura interna:

l. Departamento de Rede de Assisténcia Social e Programas;

V. Departamento de Habitacao;

VI. Departamento de Economia Solidéria;

VIL. Departamento Politicas para as Mulheres e para a Juventude;
VIIL. Coordenadoria de Atencdo Social Basica e Especial;

IX. Assessoria de Gabinete.

§2°  Os Conselhos Municipais de Assisténcia Social, de Erradicacao do
Trabalho Infantil, de Seguranca Alimentar e Nutricional, dos Direitos da Crianca e do
Adolescente, Tutelar e a Comissdo Municipal de Emprego sédo 6érgéos colegiados
vinculados a Secretaria Municipal de Promoc¢ao e Desenvolvimento Social.

Secao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 27 A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

l. gerir o Sistema Unico de SalGde no ambito local e no nivel de
atencdo para o qual o Municipio esteja habilitado, em articulacéo
com outros municipios, com as dire¢cdes estadual e federal do
Sistema e de acordo com normas em vigor;

Il. propor, promover e desenvolver a politica publica e o Plano
Municipal de Saude e propor normas complementares as federais
e estaduais;

[l. organizar e manter os sistemas de informacdo em saude e
analisar e avaliar indicadores de seus resultados sobre as
condi¢cdes de saude dos habitantes e sobre o meio ambiente do
Municipio de Barra do Turvo;

V. manter cadastro atualizado das unidades assistenciais sob sua
gestao, segundo normas do SUS;

V. executar de forma integrada os servigcos de prevencéo, protecao,
assisténcia e recuperacao da saude, previstos para o seu nivel de
habilitacdo no SUS;
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VI. planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servi¢cos
publicos de saude, bem como gerir e executar os servicos de
saude do Municipio a cargo da Prefeitura;

VII. desenvolver e executar acdes de vigilancia a saude, bem como
normatizar complementarmente a legislacdo em vigor,
assegurando o seu cumprimento;

VIII. executar programas especiais de saude de iniciativa propria ou
em convénio com a Unido ou o Estado, como o Programa de
Saude da Familia (PSF) e de Agentes Comunitarios de Saude

(PACS);

IX. desenvolver e acompanhar programas de vacinacdo a cargo da
Prefeitura;

X. propor e acompanhar a execucao de cursos de capacitacdo para

os profissionais da area da saude do Municipio em consonéancia
com as diretrizes da coordenadoria de recursos humanos;

XI. articular-se com os demais 6rgdos municipais e, em especial, com
a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes para
execucao de programas de educacdo em saude e assisténcia a
saude do educando;

XII. administrar as unidades de saude, sob-responsabilidade do
Municipio;
XIll.  assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacdo dos

portadores de deficiéncia;

XIV. coordenar e executar as a¢cBes pactuadas entre o Municipio, o
Estado e a Unido, garantindo a correta aplicacdo dos recursos
recebidos pela Prefeitura;

XV. celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com
entidades prestadoras da rede privada de saude, bem como
controlar e avaliar sua execucao;

XVI.  estabelecer normas complementares as acbes e 0S Servicos
publicos de saude, no seu ambito de atuacao;

XVII. estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a
obtencéo de dados e informacdes para o planejamento, controle e
avaliacao dos programas e acOes da Secretaria;

XVIIl. promover, supervisionar e administrar conjuntamente com a
Secretaria Municipal de Finangas, o Fundo Municipal de Saude;

XIX.  promover as prestacOes de contas dos recursos transferidos do
Governo Federal e Estadual e dos recursos proprios do Tesouro
Municipal ao Conselho Municipal de Saude e outras prestagcdes
de contas previstas por lei;

XX. promover o apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal
de Saude;
XXI.  desempenhar outras atividades afins.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Saude apresenta a seguinte estrutura
interna:
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l. Departamento de Atencédo Basica em Saude:

a) Setor de UBS;

b) Setor de Programas;

. Departamento de Informagéo, Agendamento e Transporte de Pacientes.
Il. Departamento de Vigilancia em Saude;

V. Departamento Administrativo;

V. Departamento de ESF,;

VI. Assessoria de Gabinete.

§2° O Conselho Municipal de Saude é o 6rgéo colegiado vinculado a
Secretaria Municipal de Saude.

Secéo IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

Art. 29 A Secretaria  Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Sustentavel tem por finalidade:

l. Promover a expansdo do setor agricola, apoiando projetos que
visem um maior aproveitamento das potencialidades existentes no
municipio;

Il. Promover os servicos de assisténcia técnica aos médios e

pequenos produtores rurais, garantindo melhor produtividade com
maior geracado de emprego e renda no campo;

Il. Patrocinar cursos de capacitacdo para pequenos e médios
produtores rurais, com vistas a aplicacdo de tecnologias
modernas de exploracdo agricolas, ndo agressivas ao meio
ambiente;

V. Supervisionar os produtores que utilizam agrotoxicos e inseticidas
no sentido de evitar danos irrecuperaveis ao meio ambiente;

V. incentivar 0os pecuaristas, através cursos, palestras e seminarios,
a promoverem melhorias genéticas dos rebanhos, mais
adaptaveis as condic¢des climaticas da regido;

VI. Proporcionar a populacdo condicbes para o plantio de hortas
comunitarias ou individuais, com vistas a criacdo de hébitos
alimentares mais saudaveis e a geracao de emprego e renda com
a venda dos excedentes, as familias mais carentes;

VII. Fiscalizar a saude dos animais destinados ao abate, bem como
orientar e incentivar a vacinagao dos rebanhos;

VIII. Incorparar-se as campanhas estaduais de vacinacdo dos
rebanhos;

IX. Fiscalizar os matadouros municipais proibindo abates

clandestinos;
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X. zelar pela preservacdo dos recursos naturais, observando as
legislagbes pertinentes, municipais, estaduais e federais relativas
as tipologias vegetais, disponibilidades hidricas e dos demais
elementos estruturais que compdem o0 meio ambiente.

XXI.  promover, estimular e fomentar as atividades agropecuéarias;

XXII.  apoiar os sistemas de distribuicdo e abastecimento dos produtos
agropecuarios do Municipio;

XXIII.  criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos produtores
rurais, objetivando a geracdo de emprego e renda;

XXIV. definir e executar as politicas agricolas e de abastecimento para o
Municipio, visando a organizacdo da cadeia produtiva e sua
sustentabilidade econémica e ambiental;

XXV. estabelecer e desenvolver projetos e programas para a
valorizacdo das atividades agropecuarias no Municipio, buscando
o desenvolvimento e capacitacao tecnoldgica;

XXVI. planejar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades
relativas a agropecuarias e de abastecimento;

XXVII. buscar intercambios com 6rgaos afins, visando o desenvolvimento
de parcerias para a realizacdo de praticas economicamente
vidveis e ecologicamente sustentaveis, nas atividades
agropecuarias;

XXVIII. cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas
privadas em atividades ligadas ao setor agropecudrio;

XXIX  Exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural Sustentavel tém a seguinte estrutura interna:

l. Departamento de Apoio a Producéo e Comercializacao;
Il. Departamento de Assessoria Técnica e Apoio ao Crédito;
Il. Departamento de Agroindustria;

V. Departamento de Agroecologia;
V. Assessoria de Gabinete.
Secéo X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E CULTURA

Art. 30 A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura tem por
finalidade:

l. a formulacdo, coordenagdo e execucdo das politicas e planos
voltados para atividades historico-culturais e artisticas do
Municipio;

. a promocéao, coordenacdo e execucdo de pesquisas, estudos e
diagnésticos visando a subsidiar as politicas, os planos, o0s
programas, 0s projetos e as acdes da Secretaria no dominio
historico-cultural e artistico;
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Il. a preservacao, ampliacdo, melhoria e divulgacdo do patriménio
histérico-cultural, arquiteténico e artistico do Municipio;

V. a promocao e 0 incentivo a exposi¢cdes, cursos, seminarios,
palestras e ventos visando a elevar e enriquecer o padrao cultural
da comunidade;

V. a promogao, criagdo, desenvolvimento e administragéo de teatros,
centro culturais, bibliotecas e outros espacos e equipamentos
voltados para a preservacdo de valores histéricos e para o
fomento de atividades culturais e artisticas;

VI. a formulagéo, administragéo e controle de convénios, acordos e
contratos com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e
internacionais para o desenvolvimento de projetos culturais, na
area de competéncia do Municipio;

VILI. o planejamento e organizagdo do calendario cultural e artistico do
Municipio, promovendo e apoiando as festividades,
comemoracdes e eventos programados;

VIII. a formulacdo de politicos, planos e programas de esportes e
recreacdo, em articulacio com os demais Orgdos municipais
competentes e em consonancia com 0s principios de integracao
social e promocéao da cidadania;

IX. a promocao e coordenacdo de estudos e analises visando a
atracdo de investimentos e a dinamizagdo de atividades
esportivas e recreativas no Municipio;

X. a celebragéo, a coordenagéo e o monitoramento de convénios e
parcerias com associacdes e entidades afins, publicas e privadas,
para a implantacdo de programas e realizacdo de atividades
esportivas e de lazer;

XI. a organizacao e divulgacdo do calendario de eventos esportivos e
de recreacao do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando
sua efetiva realizacéo;

XII. a execucao e apoio a projetos, acées e eventos orientados para o
desenvolvimento das praticas esportivas e 0 entretenimento;

XIIl. a promocédo e realizacdo de acdes educativas e campanhas de
esclarecimento visando a conscientizacdo da populacdo para a
importancia e os beneficios da pratica de esporte e das atividades
de lazer;

XIV.  a administragdo de estadios e centros esportivos municipais e do
uso de pracas e demais espacos publicos para a pratica do
esporte e recreacao;

XV. 0 incentivo e apoio a organizagao e desenvolvimento no Municipio
de associacbes e grupos com finalidades desportivas e
recreativas;

XVI. o desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura
tém a seguinte estrutura interna:
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l. Departamento de Promocé&o do Esporte e Lazer;
Il. Departamento de Resgate e Fomento a Cultura;
[l Coordenadoria de Eventos;

V. Coordenadoria de Futebol e Atividades Esportivas;
V. Assessoria de Gabinete.
CAPITULO V

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 29 O Prefeito e o0s Secretarios Municipais, salvo hipoteses
expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer livres de funcdes
meramente executodrias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou
gue indiguem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes
as autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocacdo de qualquer caso por
essas autoridades, apenas se dara quando:

l. 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas
citadas autoridades;

Il. se enquadre simultaneamente na competéncia de varios 0rgaos
subordinados diretamente ao Secretario ou ndo se enquadre
precisamente na de nenhum deles;

Il. incida ao mesmo tempo no campo das relagbes da Prefeitura com
a Camara ou com outras esferas de Governo;

\A for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico;

VII. a decisao importar em precedente que modifique a prética vigente
no Municipio.

Art. 30 Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as
funcdes de planejamento, organizacdo, coordenacao, controle e supervisao, e de
acelerar a tramitacdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de
rotinas de trabalho e de exigéncias processuais, entre outros principios
racionalizadores, 0s seguintes:

l. todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo
possivel, para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizacao
devem receber a delegacdo de poderes decisorios, em relagédo a
assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a
acao deve ser a que se encontre no ponto mais proximo aquele
em que a informagédo se complete ou em que todos 0s meios e
formalidades requeridos por uma operacao se concluam.
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Il. a autoridade competente ndo poderad escusar-se de decidir,
protelando por qualquer forma o seu funcionamento ou
encaminhando o caso a consideracdo superior ou de outra
autoridade;

Il. 0s contatos entre os 6rgdos da Administragcdo Municipal, para fins
de instrucdo de processo, far-se-ao diretamente de O6rgdo para
orgao.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 31 A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que vierem a compor
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantacdo dos érgdos constantes da presente Lei,
far-se-a através da efetivacdo das seguintes medidas:

l. elaboracao e aprovacao do Regimento Interno da Prefeitura;
Il. provimento dos respectivos cargos em comissao;

Il. dotacdo dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu
funcionamento.

Art. 32 Quando for aprovado o Regimento Interno da Prefeitura previsto
nesta Lei e providos 0s respectivos cargos em comissao, 0os Orgdos da atual
estrutura administrativa, cujas funcdes correspondem as dos 6rgaos implantados,
ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 33 As competéncias dos ocupantes dos cargos de direcdo, chefia e
assessoramento sdo as constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 34 O Prefeito, podera delegar competéncia aos diversos servidores
para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer momento, no entanto,
avocar a si, segundo seu Unico critério, a competéncia delegada.

CA:PI'TULO VIl )
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 35 Para efeitos desta Lei, os Secretarios Municipais especificados no
Anexo | desta Lei sdo considerados Agentes Politicos Municipais, nomeados pelo
Prefeito e por ele exonerados quando assim julgar conveniente.

Art. 36 Os subsidios dos Secretarios Municipais serao fixados por lei de
iniciativa da Camara Municipal, assegurada revisao geral anual, na mesma data e
sem distingdo de indices remuneratorios dos demais servidores do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura.

Art. 37 Ficam criados os cargos de provimento em comissao, ordenados
por referéncia e quantidades, constantes do Anexo Il e vencimentos, constantes

do Anexo lll desta Lei.
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§1° Os servidores municipais concursados que forem designados
para o exercicio de cargo de provimento em comissdo receberdo, sob a forma de
gratificacdo, a diferenca entre o padrdo de vencimentos de seu cargo de natureza
permanente e a do vencimento do cargo em comisséo.

§2° A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo sera
incorporada ao vencimento do servidor, que somente a percebera enquanto
estiver no exercicio do cargo em comissao.

§3° Os ocupantes de cargos em comissédo que nao forem servidores
municipais concursados, deverdo receber apenas os valores correspondentes ao
vencimento do cargo em comissao que ocupam.

8 4° Todos os cargos em comissao que se refere no Anexo VI desta lei,
deverdo estar de acordo com os requisitos de formacdo minimos necessarios
para que administracdo venha a admitir.

Art. 38 Fica o Prefeito Municipal autorizado a criar as funcdes de chefia
gratificadas, através de ato proprio.

8§1° SO poderdo exercer funcdes de chefia gratificada servidores
municipais do quadro permanente da Prefeitura.

§2° O valor da gratificacdo da funcdo serd limitado a 50% do
vencimento, referéncia do cargo efetivo, aprovado pelo Prefeito através de
Portaria.

§3° A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo sera
incorporada ao vencimento do servidor, que somente a percebera enquanto
estiver no exercicio da funcéo de chefia.

Art. 39 Ficam extintos 0s cargos em comissao que ndo estiverem
contemplados no Anexo Il desta Lei.

Art. 40 As nomeacdes de Agentes Politicos e dos ocupantes dos cargos
em comissado sao de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura procedera,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da vigéncia desta Lei, as
modificacdes que se fizerem necessarias, em decorréncia da aplicacdo deste ato
legal.

Art. 42 Ficam convalidadas a Inclusdao no PPA e LDO os valores do
Programa comtemplada na presente Lei.

Art. 43 Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento da
Prefeitura os ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lel,
respeitados os elementos de despesa e as fungdes de governo.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes da execucao da presente lei
correrdo por conta das dotagBes orcamentarias proprias suplementadas se
necessarias.

Art. 44 Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua publicagdo,
retroagindo os seus efeitos a partir de 1 de janeiro de 2013.
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Art. 45 Ficam revogadas as disposicdes em contrario e em especial a Lei
Municipal n°® 215/2007.

Barra do Turvo, 11 de janeiro de 2013.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal de
Barra do Turvo, na data supra.

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretario de Administracao
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ANEXO 1

AGENTES POLITICOS

CARGO REF.| QUANT. |SUBSIDIO
Secretario de Gabinete 1
Secretério da Administragao 1
Secretéario de Finangas 1
Secretario de Desenvolvimento Econdmico 1
Secretario de Educacéo 1
AP
Secretéario de Obras e Servigos Municipais 1
Secretéario de Promocao e Desenvolvimento Social 1
Secretario de Saude 1
Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel 1
Secretério de Esporte, Lazer e Cultura 1
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ANEXO 1l
DISTRIBUIGAO DOS CARGOS EM COMISSAO POR SECRETARIA
SECRETARIA CARGO REF. | VENC.(R$) |[QUANT
Coordenador Técnico Juridico CTJ | 4.500,00 1
Gabinete do Diretor Comunicacdo Social e Imprensa CC2| 2.220.00 1
Prefeito Diretor de Relac¢fes Institucionais CC2| 2.220,00 1
Assessor de Gabinete CC6 | 1.150,00 1
Diretor de Recursos Humanos CC2| 2.220,00 1
Secretariade |Diretor de Materiais e Patrimonio CC2| 2.220,00 1
Administragdo Diretor de Servicos Administrativos CC2| 2.220,00 1
Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1
Diretor de Receitas CC2| 2.220,00 1
Secretaria de |Diretor de Financas e Orcamento CC2| 2.220,00 1
Financas Diretor de Compras e Licitagdo CC2| 2.220,00 1
Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1
Diretor de Meio Ambiente CC2| 2.220,00 1
Secretariade |Diretor de Turismo CC2| 2.220,00 1
Desenvolvimento |pjretor de Industria e Comércio CC2| 2.220,00 1
Econdmico _I?(iarce;(())rlédg?cgiéncia, Inovagdo e Desenvolvimento cc2 | 2.220.00 1
Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1
Diretor de Promocéo do Esporte e Lazer CC2| 2.220,00 1
Secretariade |Piretor de Resgate e Fomento a Cultura CC2| 2.220,00 1
Esporte, Lazer € |coordenador de Futebol e Atividades Esportivas | CC6 | 1.150,00 1
Cultura
Coordenador de Eventos CC6| 1.150,00 1
Assessor de Gabinete CC6 | 1.150,00 1
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SECRETARIA CARGO REF. | VENC.(R$) |[QUANT
Diretor de Departamento da Educacao CC2| 2.220,00 1
Diretor de Ensino Basico CC1| 2.500,00 2
Vice Diretor de Ensino Basico CC3| 1.980,00 1
Secretaria de |Professor Coordenador de Ensino Bésico CC4 | 1.900,00 3
Educacao

Coordenador de Setor de Alimentacdo Escolar | CC6| 1.150,00 1

Coordenador de Setor de Transporte Escolar CC6| 1.150,00 1

Coordenador de Setor de Apoio Administrativo | CC6 | 1.150,00 1

Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1
Diretor de Obras e Servigos Municipais CC2| 2.220,00 1
Diretor de Obras e Servi¢os Rurais CC2| 2.220,00 1

Secretariade |Coordenador de Setor de Maquinas e

: CC6| 1.150,00 1
Equipamentos

Obras, Transporte
Coordenador de Servicos de Limpeza Urbana CC5| 1.550,00 1

e Servicos

Municipais Diretor de Setor de Fiscalizagéo CC2 | 2.220,00 1
Diretor de Transportes e Controle de Frota CC2| 2.220,00 1
Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1

Diretor de Apoio a Producédo e Comercializagdo | CC2 | 2.220,00 1

Secretaria de Diretor de Assessoria Técnica e apoio ao cc2| 2.22000 1

Crédito
Agricultura e
. Diretor de Agroindistria CC2| 2.220,00 1
Desenvolvimento
Rural Sustentavel |pjretor de Agroecologia CC2 | 2.220,00 1
Assessor de Gabinete CC6 | 1.150,00 1
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SECRETARIA CARGO REF. | VENC.(R$) |QUANT

Diretor de Rede de Assisténcia Social e cc2 | 2.220.00 1

Programas

Diretor de Habitag&o CC2| 2.220,00 1
Secretaria de
Promocéo e Diretor de Economia Solidaria CC2| 2.220,00 1

Desenvolvimento |pj iti
Diretor de Politicas para as Mulheres e para a cc2 | 2.220,00 1

Social Juventude
Coordenador de Atencdo Social Bésica e
Especial CC5| 1.550,00 1
Assessor de Gabinete CC6| 1.150,00 1
Diretor de Atencédo Basica em Saude CC2| 2.220,00 1
Diretor de Vigilancia em Saude CC2| 2.220,00 1
Diretor de ESF CC2 | 2.220,00 1
Secretaria de  |Diretor Administrativo CC2| 2.220,00 1
Saude Diretor de Departamento de Informacéo,

Agendamento e Transporte de Pacientes CC2| 2.220,00 1

Coordenador de Setor de Programa CC6| 1.150,00 1
Coordenador do Setor de UBS CC6| 1.150,00 1
Assessor de Gabinete CC6 | 1.150,00 1
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ANEXO Il
VALOR DOS CARGOS EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR R$
CTJ 4.500,00
CC1 2.500,00
Ccc2 2.220,00
CCs3 1.980,00
CC4 1.900,00
CC5 1.550,00
CC6 1.150,00
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ANEXO IV - ORGANOGRAMAS

PREFEITURA
GABINETE
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO EDUCACAO
SECRETARIA DE
SElcleNEAT,ngAS DE OBRAS E SERVICOS
MUNICIPAIS
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO PROMOCAO E DES.
ECONOMICO SOCIAL
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
AGRICULTURA E DES. SAUDE
RURAL SUSTENTAVEL
SECRETARIA DE
ESPORTE, LAZER E
CULTURA
GABINETE
GABINETE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ASSESSORIA DE COORDENADORIA ¢ =
: ' DE COMUNICACAO DE RELACOES
GABINETE TECNICA JURIDICA omunicy [DE RELACOES.
IMPRENSA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

ASSESSORIA DE

GABINETE

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE MATERIAIS E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

FINANCAS
ASSESSORIA DE
GABINETE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECEITAS DE FINANCAS E DE COMPRAS E
ORCAMENTO LICITACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E CULTURA

SECRETARIA DE
ESPORTE, LAZER E
CULTURA

ASSESSORIA DE

GABINETE

DEPARTAMENTO
DE PROMOCAO DO
ESPORTE E LAZER

COORDENADORIA
FUTEBOL E ATIVIDADES
ESPORTIVAS

DEPARTAMENTO
DE RESGATE E
FOMENTO A
CULTURA

COORDENADORIA
EVENTOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIA DE

EDUCACAO
ASSESSORIA DE
GABINETE
DEPARTAMENTO
DE EDUCACAO
DIRETORIA DE

SETOR DE
ALIMENTACAO
ESCOLAR

SETOR DE
TRANSPORTE
ESCOLAR

SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO

ENSINO BASICO

VICE-DIRETORIA DE
ENSINO BASICO

COORDENADORIA
DE ENSINO BASICO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTE E SERVICOS MUNICIPAIS

SECRETARIA DE

OBRAS, TRANSPORTE

SETOR DE
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

E SERVICOS
MUNICIPAIS
ASSESSORIA DE
GABINETE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE OBRAS E DE TRANSPORTE DEPARTAMENTO DE OBRAS E

SERVICOS E CONTROLE DE DE FISCALIZACAO SERVICOS

MUNICIPAIS FROTA RURAIS
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SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

SECRETARIA DE
AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO
RURAI SUISTENTAVFI

ASSESSORIA DE

DEPARTAMENTO DE
APOIO A PRODUGCAO
E COMERCIALIZAGAO

GABINETE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ASSESSORIA DE DE
TECNICA E APOIO AO AGROINDUSTRIA AGROECOLOGIA
CREDITO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIA DE
PROMOCAO E
DESENVOLVIMENTO
SOCIAI ASSESSORIA DE
GABINETE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO COORDENADORIA DEPARTAMENTO
REDE DE ASSISTENCIA| | PEPARTAMENTO DE DE ECONOMIA DE ATENCAO POLITICAS PARA AS
SOCIAL E PROGRAMAS HABITAGAO SOLIDARIA SOCIAL BASICA E MULHERES E PARA
ESPECIAL A JUVENTUDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

ASSESSORIA DE
GABINETE

ESF

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
ATENCAO BASICA EM
SAUDE

DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA EM
SAUDE

COORDENADORIA
DO SETOR DE UBS

COORDENADORIA
DO SETOR DE
PROGRAMA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INFORMAGAO E
AGENDAMENTO E
TRANSPORTE DE
PACIENTES
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO
FCONOMICO

ASSESSORIA DE
GABINETE

DEPARTAMENTO DE
MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
TURISMO

DEPARTAMENTO DE
INDUSTRIA E
COMERCIO

TECNOLOGICO

DEPARTAMENTO DE
CIENCIA, INOVACAO E
DESENVOLVIMENTO
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ANEXO V
DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES POLITICOS E DOS OCUPANTES DOS CARGOS
EM COMISSAO

Unidade Organizacional — TODAS AS UNIDADES
Denominacao do Cargo: ASSESSOR DE GABINETE
Atribuicdes:

l. Assessorar 0 Secretario e/ou titulares de cargo de chefia na formulacdo e
implementacao de planos, projetos e programas da Secretaria;

Il. Produzir informag¢des e conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao
superior imediato para tomada de decisfes;

1. Desenvolver estudos de natureza técnica no ambito de cada Secretaria;

V. Identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as atividades da Secretaria;
V. Emitir pareceres técnicos em assuntos de competéncia da Secretaria;
VI. Realizar estudos de experiéncias positivas e introduzir inovagdes capazes de

permitir ganhos significativos na performance da Secretaria;
VIl.  Desempenhar outras atividades afins.
Unidade Organizacional — GABINETE

Denominacéo do Cargo: SECRETARIO DE GABINETE
Atribuices:

l. Dirigir e coordenar os trabalhos deste 6rgédo e estabelecer as relagbes publicas
referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

Il. Cuidar da agenda do Prefeito;

M. Atender ao publico em geral;

V. Assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais autoridades;
V. Apoiar e manter relagdes com a comunidade;
VI. Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins.

Denominacéo do cargo: ASSESSOR DE GABINETE
Atribuices:

l. Dirigir e coordenar os trabalhos deste 6rgédo e estabelecer as rela¢des publicas
referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

Il. Cuidar da agenda do Prefeito e programas oficiais do Prefeito, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes, para lembrar-lhe e
facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes assumidas;

M. Atender ao publico em geral encaminhando as pessoas aos setores
competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

V. Assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais autoridades;
V. apoiar e manter relagdes com a comunidade;
VI. Organizar as audiéncias do Prefeito;

VII. Promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

VIIl.  Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins.

Denominacéo do cargo: COORDENADOR TECNICO JURIDICO
Atribuicdes:
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l. Promover, dirigir e controlar a defesa e representagéo, em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses do Municipio;

Il. Promover e coordenar as medidas necessérias a uniformizacao da jurisprudéncia
administrativa do Executivo Municipal;

M. Receber as citagcbes iniciais e notificacbes referentes a quaisquer acdes ou
procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte interessada,;

V. Propor ao Prefeito, a desisténcia de acBes ou a interposicdo de recursos nos
feitos em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

V. Coordenar o assessoramento juridico-legal ao Executivo Municipal;

VI. Promover, coordenar e supervisionar a organizacao, a aquisicdo e manutengao

atualizada da coletdnea de leis municipais, bem como das legislacbes e
jurisprudéncia federal e estadual de interesse do Municipio;

VII.  Conceber, gerir e operacionalizar os servicos de corregedoria administrativa,
instauracédo, apuracdo, instrucdo, e proposicdo de penalidades em processos
administrativos disciplinares;

VIll.  Comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos Procuradores;

IX. Assessorar, orientar, acompanhar a Secretaria Municipal de Financas na
elaboracéo e no controle do cumprimento da legislacdo de controle interno;

X. Promover e controlar a cobrancga judicial da divida ativa, tributaria e néo tributaria,
do Municipio em articulagdo com o Secretario Municipal de Finangas;

XI. promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos, palestras e cursos
de aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional,

XIll.  requisitar documentos e processos, bem como solicitar informacdes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgdos da Administracdo
direta e indireta;

XIlll.  manter relacionamento e intercambio de informacdes com os demais 06rgéos
integrantes do Sistema de Prote¢cdo ao Consumidor e promover a divulgagédo das
normas regulamentares pertinentes;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

Denominac&o do cargo: DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA
Atribuicdes:

l. Promover as atividades de informagao ao publico acerca das a¢des dos 6rgaos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao;

Il. Desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

M. Promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a
Prefeitura;

V. Manter contatos permanentes com associacbes de classe, sindicatos e
organizacdes populares, através de pesquisas, verificando sempre reivindicagfes
e sugestdes populares;

V. Divulgar a colaboracao do publico, que tenha sido examinada e adotada pela
Administracao;

VI. Providenciar a divulgagédo dos atos da Prefeitura, e os atos, avisos e editais dos
Conselhos Municipais comunitarios e avisos da Vigilancia Sanitaria;

VII. Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

Lei Municipal n° 385/2013
Pagina 35 de 81



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, n® 304, centro, Barra do Turvo - SP

NPJ n° 46.634.317/0001-80 CEP 11955-000 Fone: #(015)3578-9444

E-mail: administracao@barradoturvo.sp.qov.br

Dar assisténcia na elaboracéo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

Orientar a preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicacbes para a
divulgacéo das atividades da Prefeitura.

Denominacéo do cargo: DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Atribuicdes:

a)

b)

VI.
VII.

Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no empenho de suas
atribuicdes, e em especial:

na conducgao do relacionamento do Governo Municipal com a Camara Municipal e
os partidos politicos;

na interlocugdo com os demais Municipios, bem como com os Governos Estadual
e Federal;

na articulagdo com a sociedade civil organizada municipal, estadual e federal,
para o fomento do Municipio;

Coordenar as politicas publicas em harmonia com todas as Secretarias
Municipais;

dirigir as atividades do Departamento, expedindo orientacbes e normas quando
necessarios;

propor as Chefe do Poder Executivo Municipal diretrizes para a politicas local
relativa a fungdo comunicagéo social;

aprovar programas e projetos para realizacdo das atividades de competéncia do
Departamento;

delegar e subdelegar competéncias de acordo com legislacao especifica;

exercer outras atividades que sejam cometidas.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ApMINISTRACAO
Denominacéo do Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
Atribuices:

VI.

VII.

VIII.

Propor as politicas municipais de administracdo de pessoal, de compras e
patrimdénio, de armazenamento, de documentacdo, de servicos gerais, de
controle da frota de veiculos e de informatica;

promover, dirigir, orientar e controlar a organizagéo, gestdo e funcionamento de
todas as unidades administrativas da Secretaria;

dirigir as atividades de administracdo de recursos humanos, de material,
patrimdnio, protocolo, arquivo, servigos gerais, transporte oficial e informatica cuja
execucdo € centralizada na Secretaria e orientar, supervisionar e controlar a
execucdo dessas atividades, quando executadas por outros 6rgaos da Prefeitura;

promover as medidas necessarias a realizacao de concursos publicos;
executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

promover os servicos de medicina e seguranca do trabalho dos servidores
municipais;
planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais,

bem como identificar necessidade de capacitacdo e desenvolvimento das
pessoas;

autorizar a abertura de processos licitatérios, para a aquisicdo de materiais e
servicos e alienacdes;

Lei Municipal n° 385/2013
Pagina 36 de 81



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, n® 304, centro, Barra do Turvo - SP

NPJ n° 46.634.317/0001-80 CEP 11955-000 Fone: #(015)3578-9444

E-mail: administracao@barradoturvo.sp.qov.br

XI.

XiII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIILI.

adjudicar e homologar os resultados das licitagbes para aquisicdo de servicos e
aquisicao e alienacdo de materiais;

determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis e imoveis da Prefeitura, em
articulagdo com outros 6rgdos municipais e, especialmente, com a Secretaria
Municipal de Finangas;

coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacao dos bens moveis, imbveis e semoventes da Prefeitura;

controlar a entrada de documentos na Prefeitura, através do Protocolo Geral,
acompanhando a circulacao interna dos mesmos;

conservar maquinas e equipamentos de escritorio, bem como equipamentos leves
de responsabilidade da Secretaria;

promover as atividades de limpeza, zeladoria e vigilancia, copa, portaria e
telefonia da Prefeitura;

desenvolver e implantar o plano diretor de tecnologia da informacéo;
desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da administracao;

estabelecer critérios para terceirizagédo de aplicacdo de software e manutengéo de
hardware;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Atribuicdes:

l.
Il.
Il.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a administragéo de pessoal,
analisar o valor das praticas de gestao estratégica de recursos humanos;

expedir normas referentes ao gerenciamento de sua area de competéncia;
fiscalizar e implementar avaliacdo periédica e avaliagcdo da remuneracao;

controla as praticas de fiscalizacao e respeito de relacdes trabalhistas;

dar conhecimento ao Secretario de Administragcdo da existéncia de vagas,
sinalizando a necessidade ou ndo do seu preenchimento, bem como extingdo de
cargos;

elaborar quando solicitado minuta de editais para realizagdo de concurso publico,
regulamento para estagiarios e convénios;

encaminhar ao Secretario, para homologacdo do Prefeito, os resultados dos
concursos publicos;

chefia Inclusdo de programas de relagfes trabalhistas, procedimentos e politicas
de local de trabalho, negociac¢@es sindicais;

planeja e chefia o recrutamento, selecdo, gerenciamento dos registros de
funcionérios, estabelecimento de planos de sucessédo e a saida de empregados
com o fim de impedir a paralizacdo dos servi¢cos publicos por falta de pessoal;

providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos
orgdos da Prefeitura, verificando a existéncia de cargos efetivos e comissionados,
com 0 seu quantitativo;

executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, aos beneficios, a elaboragdo das folhas de pagamento e
aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores municipais e a
administracéo do pessoal;

promover, mensalmente, a elaboracdo das relagdes e guias de recolhimento das
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XVI.

XVII.

XVIILI.
XIX.

XX.

importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;
fazer cumprir procedimentos disciplinares aplicaveis aos servidores;

orientar as chefias sobre lotacdo, alteracbes de funcéo, alteracbes na carga
horaria de trabalho, concessfes de adicionais, questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, de acordo com as orienta¢cdes normativas em vigor;

cuidar dos processos de concessdo de auxilios doenca (previdenciario e
acidentario);

realizar os atendimentos e o0s processos de documentacdo para avaliacdo das
concessdes das aposentadorias;

cuidar dos processos de concesséao da licenca maternidade e adotante;

exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas
pelo superior hierarquico.

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR _DE MATERIAIS E PATRIMONIO
Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Prefeitura;

promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro, bem como estabelecer estoques minimos de seguranca
dos materiais utilizados na Prefeitura;

promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as
especificacfes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos
ou ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previsao e controle dos custos;

estabelecer normas, procedimentos e fluxo de informacdes para os almoxarifados
existentes na Educacédo e na Saude.

executar a classificagdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacao;

manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis e imdveis da Prefeitura;

elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacgdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

fazer o levantamento peridédico dos bens méveis da Prefeitura, encaminhando-o
ao Secretario;

proceder a conferéncia da carga respectiva dos érgaos, através de visitas de
inspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracao;

manter atualizado o valor do patriménio imobilizado.
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XIV.

desempenhar outras atividades afins.

Denominacdo do Cargo: DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Atribuicdes:
Quanto ao protocolo e arquivo:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Organizar o recebimento, classificacdo, numeracao, distribuicdo e controle da
movimentacao dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura
e daqueles que tramitam entre as suas diversas unidades;

manter o registro e 0 controle da tramitacdo de processos e outros papéis, bem
como de seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

fazer verificar o atendimento as exigéncias e condi¢des gerais estabelecidas para
o recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugcdo daqueles
gue ndo atendam a essas condigdes;

prestar informacdes e instrucbes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 06rgaos que estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos
prazos estabelecidos.

Quanto aos servigos gerais:
coordenar e orientar os servigos heliogréaficos e de fotocopias da Prefeitura;

propor normas para utilizacdo descentralizada de equipamentos de fotocOpia para
as unidades da Prefeitura,

coordenar a execucao da limpeza e conservagao das instalagées;
coordenar os servigos de copa e cozinha do pa¢o municipal;

programar e organizar as atividades de portaria bem como a vigilancia das
instalagbes e dos proprios da Prefeitura, zelando pela manutencdo da ordem e
pelo bom atendimento as partes;

estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas no Paco;
coordenar e controlar os servi¢os de telecomunicagéo;

supervisionar a aplicagdo de medidas de prevencdo contra incéndios nas
instalagbes municipais;

providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

propor as escalas de servico para portaria, limpeza e manutencgéo;

solicitar que seja feita periodicamente inspecdo nos prédios da Prefeitura, de
forma que seja averiguada a necessidade de conservagdo ou recuperacdo das
instalacgdes;

programar e controlar os servicos de manutencdo dos moveis, maquinas,
instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura.

desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Denominacgéo do Cargo: SECRETARIO DE FINANCAS
Atribuicdes:

Coordenar e supervisionar tecnicamente o processo de elaboracdo do Plano de
Governo, do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e de Orcamento
Anual do Municipio de Barra do Turvo.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

exercer o0 acompanhamento e controle geral da execu¢do orcamentaria,;

promover ao exame de processos de pagamento para efeito de liquidacdo da
despesa,;

supervisionar a movimentacéo, juntamente com o Diretor do Departamento de
Receitas, das contas bancérias da Prefeitura;

julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacdo contra o lancamento
dos tributos;

estudar o comportamento da receita e da despesa municipais e estudar e
promover, em articulacdo com outros 6rgdos, medidas para a manutencdo do
equilibrio financeiro do Municipio;

promover estudos para subsidiar a elaboracdo da planta de valores fiscais de
terrenos e edificacbes e promover a sua atualizacdo, para fins de tributagdo, em
trabalho conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais;

promover a articulagdo com o6rgaos fazendarios do Estado e da Unido, com
cartérios de registro de imével, com a Junta Comercial e outras entidades publicas
e privadas, visando a permuta de informacdes e de técnicas de acao fiscal;

decidir em processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas, pedidos
de parcelamento de débitos;

aprovar, em articulagdo com outros Orgdos municipais, o calendario fiscal, a
programacéo financeira e o calendario de desembolso da Prefeitura, de acordo
com a legislacéo fiscal em vigor;

aprovar o calendario de pagamento ao servidor municipal, articulando-o a
programacéo financeira e ao cronograma de desembolso;

promover a cobranga administrativa da divida ativa;

promover a realizacdo dos servicos de contabilidade da administracdo direta,
incluindo escrituracdo, manutengdo de registros e controles, elaboracdo de
relatorios gerenciais e demonstragdes contébeis em geral e controle de ativos;

coordenar a realizacdo de estudos técnicos e andlises para embasar a
programacao or¢camentaria municipal;

coordenar estudos técnicos de carater macroecondmicos;

solicitar ao Prefeito a abertura de créditos adicionais em articulagao;
propor ao Prefeito operacdes de crédito para antecipacéo da receita;
sugerir ao Prefeito o remanejamento de verbas;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE RECEITAS
Atribuicdes:
Quanto as receitas:

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

estudar juntamente com o Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicacao das préticas tributarias do Municipio;

analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio,
buscando implantar a justica e equidade fiscais;

estudar, elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da
arrecadacao das receitas municipais e reducdo da evasao fiscal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

a)
b)

desenvolver acdes ou determinar providéncias, visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislacédo
tributaria;

articular-se com instituicbes cujas atividades estejam relacionadas com o
lancamento ou a arrecadacéao dos tributos;

apurar denuncias de fraudes e infracbes fiscais, tomando as providéncias
necessérias para a defesa da Fazenda Municipal;

opinar em casos de reclamacdo contra lancamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infracdo ao Codigo Tributario do Municipio e Cédigo
Tributério Nacional;

supervisionar a realizacdo de pericias contabeis que objetivem preservar 0s
interesses da Fazenda Municipal;

supervisionar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de trabalho,

inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as finalidades do
Departamento;

institucionalizar o sistema de cobranga administrativa permanente;

promover o levantamento sisteméatico de informacdes sobre o mercado imobiliario
e de prestacdo de servicos do Municipio com o fim de aferir a evolugdo dos
valores de mercado dos imoveis e dos pregos praticados;

realizar estudos para subsidiar a elaboracdo das plantas de valores fiscais dos
imoveis do Municipio, em conjunto com a Secretaria de Obras e Servicos
Municipais, bem como colaborar no processo de sua atualizac¢ao;

acompanhar o comportamento da receita dos tributos, através de demonstrativos
e outros instrumentos, informando seus resultados ao Secretario de Financas e
estudando com ele possiveis medidas para a sua melhoria.

Quanto aos tributos imobiliarios:

Manter fluxos de informacdo permanentes com os Cartérios de Registro de
Imodveis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissdo de iméveis inter vivos;

zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

orientar a execug¢do das providéncias necessarias ao lancamento dos tributos
imobiliarios - IPTU, inclusive quanto a identificagdo de contribuintes e aos calculos
de é&reas e valores venais, arbitramento do valor de transacdes comerciais
imobiliarias, quando couberem;

articular-se com a Secretaria de Obras e Servicos Municipais, de forma a
promover a atualizacdo do Cadastro Imobili&rio com vistas a cobranga de IPTU;

controlar a arrecadagdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
enviando, ao final do exercicio a relacdo de contribuintes em débito para o érgao
responséavel pela Divida Ativa;

exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacfes contra lancamento ou
autuac0Oes por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigével dos créditos
fiscais imobiliarios, durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem,
recorrendo a medidas como:

expedicdo de correspondéncias e avisos periodicos aos contribuintes em atraso;
realizacdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, também
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XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII

periddicas;
divulgacao, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigacdes

tributérias e das punicbes por infringi-las, através dos meios de comunicagéo
disponiveis, inclusive os de comunicagdo de massa;

organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos imobiliarios de competéncia municipal, em articulacdo com a
Secretaria de Obras e Servicos Municipais;

emitir relatorios gerenciais sobre a situacdo fiscal por contribuinte e por tipo de
tributo, enfatizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para 0s
6rgaos gestores, em cada caso.

Quanto aos tributos mobiliarios:

Orientar a execucao das providéncias necessarias ao lancamento direto dos
tributos mobiliarios — ISS de autbnomos e taxas, ambulantes, feiras livres,
publicidade e outras posturas inclusive quanto a identificacao do fato gerador e da
matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de lancamento
aplicavel,

controlar a arrecadacéo e a baixa do pagamento dos tributos municipais diversos,
elaborando, ao final do exercicio a relagéo de contribuintes em débito;

emitir certiddes negativas de tributos mobiliarios e , providenciar segundas vias de
carnés ou outros documentos de cobranga;

promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos
fiscais mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o proprio exercicio
fiscal a que os mesmos se referem;

coordenar a aplicacdo das modalidades de suspenséao dos créditos tributarios nos
termos da legislacédo em vigor;

organizar e gerir as atividades de inscri¢do, alteracdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos mobilidrios de competéncia municipal,

emitir relatorios gerenciais sobre a situacdo fiscal por contribuinte e por tipo de
tributo, enfatizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para 0s
6rgaos gestores, em cada caso;

emitir certificados de inscricdo cadastral.
Quanto a fiscalizacéo tributéria:

Organizar e promover a informatizagdo de bases de dados que permitam a
fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento e da comparacgdo de informacgdes
sobre o comportamento, as condicbes de funcionamento, o desempenho
econdmico e a situagdo dos diversos tipos de atividades econémicas e categorias
de contribuintes, principalmente os do ISS e das taxas relativas ao exercicio do
poder de policia municipal;

planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a andlise e comparacéo
do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacéo
planejada e a busca de ac¢des contra incorrecdes, infracdes, sonegacdo, evasao e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

promover sindicancias e fiscalizagbes especiais sobre a situacdo econdémico-
financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorre¢bes, infracdes,
sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem corretamente a
fiscalizacao tributéria;

.determinar que sejam lavradas notificacfes, intimac¢des, autos de infracdo e de
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apreensédo de mercadorias no ambito de sua competéncia;

XXXVII. manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XL,

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XX.

com as normas do Cdédigo Tributario Municipal e Codigo Tributario Nacional,
emitindo e divulgando relatorios gerenciais;

articular-se com as demais Unidades e com outras equipes e o6rgaos de
fiscalizacdo do Municipio, visando a integracédo de esforcos, a colaboracdo mutua
e a complementaridade das ac¢des e a eficacia dos trabalhos.

Quanto a divida ativa:

Gerir a cobranca amigavel da divida ativa quando encerrado o exercicio financeiro
a que os créditos tributarios se referem;

promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os
interessados e negociar, quando couberem, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

organizar e promover a informatizacdo de bases de dados que permitam a
inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal;

promover o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da decorrente dos
demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa municipal
inscritos e em cobrancga judicial, emitindo relatorios gerenciais;

controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranca
judicial da divida ativa municipal,

fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que
tratem da inscricdo, notificagdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e
extincdo do crédito fiscal;

zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito
rigorosamente em dia;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO
Atribuices:
Quanto a gestéo or¢camentéria:

VI.

Orientar e coordenar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do orcamento anual junto aos demais Orgdos da
Prefeitura;

preparar instrucdes para elaboracéo de propostas orcamentarias;

orientar as secretarias municipais na elabora¢do de pesquisas em suas areas de
atividades no levantamento de prioridades;

definir relatérios estatisticos de despesas realizadas em orcamentos anteriores;
elaborar relatérios do or¢cado versus realizado;

acompanhar junto as secretarias municipais os planos de investimentos em suas
areas de atuacao.

Quanto ao planejamento orgamentario:

VILI.
VIII.

IX.

Dar instrucdes para elaboragéo de propostas orcamentarias;

executar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias e do orcamento anual junto aos demais 6rgaos da Prefeitura;

elaborar a proposta orgamentaria da Secretaria de Finangas;
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X.

analisar e consolidar as propostas apresentadas, elaborando a proposta
orcamentaria do Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orcamentarias.

Quanto a execucgao orgamentaria:

XI.

XiIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Estabelecer a programacao financeira e o cronograma de execucdo mensal de
desembolso;

zelar pelo cumprimento das metas fixadas na lei de diretrizes or¢camentarias
observando o equilibrio entre receitas e despesas;

acompanhar e analisar a receita arrecada do Municipio;

acompanhar e avaliar, indicando a correcdo de distor¢des e as oportunidades de
reformulacdo com vistas ao controle permanente da execucao fisico-financeira do
or¢camento;

informar periodicamente aos 6rgdos da Administracédo direta e indireta sobre os
saldos das dotagBes orgcamentérias;

emitir pareceres sobre pedidos de abertura de créditos adicionais.

Quanto a contabilidade:

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Efetuar os registros contabeis de valores dos bens patrimoniais do Municipio,
tanto moveis como imoAveis, acompanhando rigorosamente as variages havidas;

programar e dirigir as atividades relativas ao empenho, a liquidagdo das despesas
e a verificagdo tanto da legalidade dos mesmos como da conformidade dos
comprovantes;

elaborar e apresentar ao Secretario de Financas, nos prazos legais e periodos
determinados, o balancgo geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuracéo contébil,

levantar, junto aos demais 6rgdos da Prefeitura envolvidos, subsidios para a
organizacdo da prestacdo de contas da Prefeitura, conforme as disposi¢cdes da
legislacao financeira e fiscal em vigor e encaminha-los ao Secretario Municipal de
Financgas;

elaborar minutas de prestacdo de contas para aprovacdo final do Secretario
Municipal de Financas e da Prefeitura, nos prazos estabelecidos na legislacdo
financeira e fiscal em vigor;

assinar, junto com o Secretario Municipal de Financas, as prestacdes de contas
da Prefeitura;

levantar junto aos 6rgdos da Administracdo direta e indireta os elementos e
subsidios necessarios para responder a diligéncias do Tribunal de Contas do
Estado e as demandas de esclarecimentos e informag¢do da Camara Municipal,
dentro dos prazos concedidos;

monitorar, verificar, controlar e fiscalizar os relatorios, as demonstragdes e outros
documentos relevantes para controle contabil-financeiro de ativos do 6érgao
encarregado pela aquisicdo, gestao, registros, alienacdo e controle de material de
consumo e permanente, bens moveis e imoveis, créditos de origem tributaria ou
nao, titulos e direitos integrantes do Municipio e divida ativa;

manter informacdes e dados, centralizados e informatizados que permitam avaliar
a situagdo contabil e financeira do patrimdnio municipal e as respectivas variagées
e atualizagOes, inclusive depreciacoes;

realizar inspegdes in loco para controle da corregdo, integridade e autenticidade
das informacdes fornecidas;

desempenhar outras atividades afins.
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Quanto atesouraria:
XXVIIl. Receber as importancias devidas a Prefeitura;

XXIX. providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instru¢cdes do Secretario;

XXX. providenciar a requisicdo de taldes de cheques;
XXXI. incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia,

XXXII. promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia e
os fundos regulamentares;

XXXIIl. fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito;

XXXIV. fazer depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais.

XXXV. programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes;

XXXVI. propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou
por estimativa, das dotagfes orcamentarias que comportem esse regime;

XXXVIl.conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

XXXVII. emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas dos diversos
Departamentos, dando baixa nas respectivas dotagfes orcamentarias ou créditos
adicionais;

XXXIX. fazer acompanhar a execu¢do orgcamentaria, na fase de empenho prévio;
XL. preparar os balancetes mensais da execucdo orcamentaria.
Quanto atomada de contas:

XLI.  Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

XLIl.  manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos 6rgdos municipais;

XLIIl.  tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

XLIV. controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos
prazos legais e das obrigagBes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os
orgaos financiadores;

XLV. examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XLVI. providenciar a conciliacdo dos extratos bancérios dos estabelecimentos através
dos quais foram feitos os pagamentos constantes das prestacfes de contas;

XLVII. elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6érgaos executores;

XLVII. elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

XLIX. dar forma final as prestacdes de contas fazendo elaborar anexos, apresentacéo,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

L. colaborar em todas as fases da elaboracdo da prestacdo geral de contas da
Prefeitura.

Quanto aos convénios:
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LII

LI,

LIV.

LV.

LVI.
LVII.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

Elaborar Plano Anual para acompanhamento e controle de convénios do Poder
Executivo Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

orientar as operacdes descentralizadas de guarda de documentacdo, execucdo
fisico-financeira, cumprimento de prazos, exigéncias e prestacées de contas de
CONVEnIos;

manter informacdes centralizadas e informatizadas que permitam acompanhar,
monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e avaliar o cumprimento de convénios
desde a assinatura até sua prestacao de contas;

prestar informacdes a coordenadoria técnica de controle interno sobre as
entidades conveniadas com o Poder Executivo Municipal, em articulacdo com 0s
Orgaos que o0s gerenciam e executam;

orientar, supervisionar e avaliar o trabalho dos 6érgaos da Administracdo direta
guanto ao gerenciamento e execugao de convénios;

coordenar e acompanhar o registro de valores dos convénios;

coordenar e orientar a execucdo dos convénios quanto a disponibilidade de
recursos e cumprimento de prazos;

analisar e propor a correta adequacao das despesas a serem realizadas por conta
de recursos de convénios, com os respectivos planos de aplicacao;

coordenar, supervisionar, controlar e manter atualizados os saldos em contas
vinculadas, prazos de vigéncia, termos aditivos, inadimpléncia e outras
informagdes pertinentes;

coordenar, supervisionar e acompanhar a execucdo dos servicos de conciliacdo
bancaria das contas vinculadas a convénios;

acompanhar e controlar a prestacdo de contas das entidades conveniadas
verificando a perfeita aplicacdo dos recursos quer seja pela Prefeitura, quer seja
pelas entidades conveniadas.

desempenhar outras atividades afins.

Denominac&o do Cargo: DIRETOR DE COMPRAS E LICITACAO
Atribuices:
Quanto as compras:

V.
V.

VI.

VII.

Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para a Prefeitura;
elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores;

elaborar o calendéario de compras para a Prefeitura;

estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do cadastro
de precos, para fins de licitacao;

providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotacdes orcamentarias de material;

desenvolver procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor custo.

Quanto as licitagdes e os contratos

VIII.

coordenar a analise das solicitagbes encaminhadas para abertura dos processos
licitatorios, verificando se estd em conformidade com a legislagdo vigente,
inclusive considerando o montante previsto;

promover a elaboracdo dos editais de licitacdo para fins de abertura do
procedimento do certame;
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X. promover a organiza¢ao e a manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;

XI. declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifigue essa
medida;

XIl. elaborar relatorios sobre a execucdo dos contratos, assegurando que 0 arquivo
dos contratos, firmados pelo Municipio, esteja atualizado;

XIll.  acompanhar os prazos , execucdo dos objetivos e desembolsos contratuais
previstos.

XIV.  desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Denominac&o do Cargo: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Atribuicdes

l. promover, estimular e fomentar as atividades agropecuarias;

I. apoiar os sistemas de distribuicdo e abastecimento dos produtos agropecuarios
do Municipio;

M. criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos produtores rurais,
objetivando a geragcdo de emprego e renda;

\2 definir e executar as politicas agricolas e de abastecimento para o Municipio,
visando a organizagdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econdmica e
ambiental;

V. estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizacéo das atividades
agropecuarias no Municipio, buscando o desenvolvimento e capacitagdo
tecnoldgica;

VI. buscar intercambios com 6érgéos afins, visando o desenvolvimento de parcerias
para a realizacdo de praticas economicamente viaveis e ecologicamente
sustentaveis, nas atividades agropecuarias;

VILI. cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas em atividades
ligadas ao setor agropecuario;

Vill.  disponibilizar orienta¢do técnica necessaria para a obtencdo de recursos e para a
execucao da programacao dos projetos viabilizados pela Secretaria;

IX. propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente do Municipio
e de normas e padrdes para a sua protecdo, defesa e controle, bem como
verificacdo de seu cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e
federal de meio ambiente;

X. promover, coordenar e supervisionar os processos de educagdo ambiental para
populagéo e para os estudantes da rede municipal de ensino em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes e outros 0Orgaos
municipais;

XI. elaborar, em articulagdo com os Municipios da Regido, propostas de trabalho
comuns para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

XIl. promover o0 apoio técnico e administrativo do Conselho Municipal de
Desenvolvimento e Meio Ambiente e de Habitacao;

Xll.  elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;

XIV.  desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local,

XV. propor e negociar convénios com entidades publicas e privadas para
implementacao de programas e atividades turisticas;
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XVII.

XVIII.
XIX.

analisar e propor politicas de atracdo de investimentos e dinamizag&o do turismo
no Municipio;

apoiar o empresariado e entidades locais para a promocéao de feiras, congressos
e seminarios no Municipio;

organizar e divulgar o calendario turistico do Municipio;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacao do Cargo: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE
Atribuicdes:
Quanto ao meio ambiente

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.

coordenar e implantar sistema de informacdo sobre o meio ambiente, a fim de
facilitar e disponibilizar aos técnicos, pesquisadores, a rede publica de ensino e a
comunidade em geral 0 acesso a informacéo;

manter organizado o acervo de documentacdo e do sistema de informacédo de
acordo com normas, instrumentos e metodologias preestabelecidas;

coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de elaboracgéo, editoragéo,
publicagdo e divulgacdo de informagbes referentes ao meio ambiente e ao
trabalho desenvolvido pelo Departamento, em articulagdo com a Assessoria de
Comunicacao Social e Imprensa;

planejar, gerenciar, realizar, executar e apoiar as agfes de Educagdo Ambiental,
relacionadas a preservagcdo, conservacao, recuperacdo e melhoria do meio
ambiente com participacdo da comunidade;

programar e coordenar a realizagdo de seminarios, debates e campanhas
educativas e de esclarecimento visando a mobilizacdo e a participacdo da
comunidade nas acdes de defesa e desenvolvimento do meio ambiente, em
articulagdo com a Secretaria de Educacao;

coordenar, gerir e operacionalizar a criagdo de grupos de trabalho participativo
para a elaboracdo de programas e projetos para atividades que informem e
sensibilizem a populacdo instalada em areas circunvizinhas as unidades de
conservacao e preservacao de ecossistemas;

manter parcerias com outras instituicbes afins, visando o intercambio de
experiéncias na pratica de acdes de educacédo ambiental,

dar parecer sobre o licenciamento ambiental para a instalacdo de empresas;
incentivar a instalacdo de empresas de recuperacao de materiais reciclados;
coordenar a coleta e a destinacédo de residuos solidos;

desenvolver programas paisagisticos com o objetivo de proporcionar qualidade de
vida aos municipes.

Quanto aos assuntos urbanos e ambientais:

XII.

XIII.

XIV.

XV.

opinar nos procedimentos abertos contra infracbes da legislacdo de uso e
ocupacao do solo, de obras e do meio ambiente;

emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos de uso e ocupacao do
solo, obras e do meio ambiente, submetidos a sua consideragao;

promover a emissao de pareceres em processos, versando sobre convénios, uso
da propriedade, posturas municipais, concessdes ou permissbes de servicos
publicos que afetem o meio ambiente;

promover a emissdo de pareceres em processos administrativos, versando sobre
contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e
posturas municipais, concessdes ou permissoes de servicos publicos;
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XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

manter o Coordenador Técnico Juridico e as autoridades competentes informados
do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisbes que
forem proferidas em feitos de sua competéncia;

promover assessoria, no que se refere a assuntos ambientais, aos 6érgaos
competentes da Prefeitura na solugcédo de pendéncias quanto a ocupacao do solo
e ao parcelamento;

participar da andlise dos relatérios de impacto ambiental apresentados pelos
interessados por obras e empreendimentos no Municipio;

orientar a Administracdo Municipal quanto as desapropriacbes de areas que
afetem o meio ambiente do Municipio;

desempenhar outras atividades afins.

Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE TURISMO
Atribuicdes:

VI.

VII.
VIII.
IX.

X.

coordenar as tarefas de levantamento de informagbes e elaboragdo de planos
relativos ao turismo municipal;

elaborar os projetos de implantacdo e coordenagdo das atividades de turismo no
Municipio;

realizar estudos de aproveitamento das caracteristicas naturais com
potencialidade turistica, existentes ho Municipio;

elaborar projetos dos eventos turisticos para cada ano;

organizar e manter atualizado o sistema de informagBes sobre hotéis,
restaurantes e outros servigos de infraestrutura, sua capacidade de atendimento e
respectivos enderegos;

organizar e manter os registros de informacgdes de interesse para o planejamento
turistico no Municipio;

elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;
elaborar mapas, roteiros e sugestdes de atividades turisticas para os visitantes;

articular-se com o6rgaos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a
obtencdo de apoio aos programas turisticos do Municipio;

desempenhar outras atividades afins.

Denominac&o do Cargo: DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO
Atribuicbes

VI.

Promover e realizar programas de fomento a industria e comércio e todas as
atividades produzidas no municipio;

estimular a adogéo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local,

promover a realizacdo de cursos de preparacdo ou especializacdo de méao de
obra as atividades econdmicas do municipio;

promover a articulacdo com diferentes 6rgdos tanto no ambito governamental
como iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para
a economia do municipio, dando incentivo fiscal;

elaborar planos e projetos concernentes ao desenvolvimento industrial e comercial
do municipio.;

executar atividades que lhe forem delegadas ou para o cumprimento de sua
finalidade.
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Denominagao do Cargo: DIRETOR DE CIENCIA, INOVACAO E DESENVOLVIMENTO
TECNOLOGICO

Atribuicdes

VI.

promover e coordenar programas especiais e de fomento, bem como atividades
de pesquisa e desenvolvimento na area de Ciéncia Tecnoldgica;

promover transformacdes para enfrentar os desafios da sociedade do
conhecimento tendo como fatores fundamentais, a educacdo e capacidade de
inovar;

responsabilidade pela manutencao do site oficial do municipio;

promover, orientar, coordenar e supervisionar o uso da informacdo e da
tecnologia da informética dentro das reparticdes publicas;

dar manutencdo nas redes e em todos os micros computadores da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo.;

desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E
CULTURA

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE ESPORTE, LAZER E CULTURA
Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

IX.

formular politicas, planos e programas de esportes e recreacdo, em articulagdo
com os demais 06rgdos municipais competentes e em consonancia com 0s
principios de integragdo social e promog¢éo da cidadania;

incentivar a promocgao e coordenacéo de estudos e analises visando a atracao de
investimentos e a dinamizacdo de atividades esportivas e recreativas no
Municipio;

coordenar a celebracdo e o monitoramento de convénios e parcerias com

associacdoes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantacdo de
programas e realizacdo de atividades esportivas e de lazer;

organizar e divulgar o calendario de eventos esportivos e de recreagdo do
Municipio, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realizacao;

executar e apoiar a projetos, acfes e eventos orientados para 0 desenvolvimento
das préticas esportivas e o entretenimento;

promover e realizar e acdes educativas e campanhas de esclarecimento visando a
conscientizagdo da populacdo para a importancia e os beneficios da pratica de
esporte e das atividades de lazer;

administrar os estadios e centros esportivos municipais e do uso de pracas e
demais espacos publicos para a préatica do esporte e recreacao;

incentivar e apoiar a organizacao e desenvolvimento no Municipio de associacdes
e grupos com finalidades desportivas e recreativas;

desempenhar outras atividades afins.

Denominac&o do Cargo: DIRETOR DE PROMOCAO DE ESPORTE E LAZER
Atribuicdes:

Coordenar pargues e ginasios de esportes do Municipio;

participar da programacdo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

elaborar o calendario das competicdes, eventos e certames a serem realizados
nos equipamentos esportivos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

promover a execucao de atividades relacionadas com promocdes e publicidades
nos equipamentos esportivos;

promover e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos organizados pelo Municipio;

agenciar junto as empresas, através dos 0rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realizacbes esportivas;

formular propostas para a promoc¢éo e desenvolvimento de acbes que estimulem
as préticas esportivas e recreativas no Municipio;

desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte amador;
promover programas de ginastica laboral para os servidores municipais;

promover a aquisicdo de material desportivo e recreativo necessario ao
desenvolvimento dos programas e projetos desportivos;

executar demais atribuicdes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Esporte, Lazer e Cultura.

Denominacdo do Cargo: DIRETOR DE RESFATE E FOMENTO A CULTURA
Atribuicdes:

V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

planejar as ac¢des culturais nos préprios municipais e nos locais publicos;
incentivar a criagdo e manter a formagéo de bandas de musica e corais;

providenciar, com o 6rgdo competente da Prefeitura, a instalacdo de palanques e
coretos provisorios para festividades;

programar a realiza¢do de concursos literarios;

promover os eventos ligados ao folclore, a cultura em geral e as manifestacdes
populares;

preparar, juntamente com o Secretério, o calendario de eventos culturais do
Municipio;

promover o intercAmbio de informacdes, de eventos e de manifestacbes
populares, que possam dotar o Municipio e enriquecer o seu acervo cultural,

manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza histérica existente
no Municipio;

fiscalizar o patriménio histérico, tomando as providéncias para sua conservacgao;

tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patriménio sofram
deterioragcfes ou depredacdes;

manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza historica existente
no Municipio;

pesquisar o passado histérico do Municipio com a finalidade de conhecer o seu
patrimbnio que mereca ser preservado;

manter publicacbes e catalogos do patriménio historico;
fiscalizar o patriménio, tomando as providéncias para sua conservagao;

tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patriménio sofram
deterioracfes ou depredacoes;

desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Denominacéo do Cargo: SECRETARIO DE EDUCACAQO
Atribuicdes:
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VI.

VII.
VIIIL.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

formular e implantar a politica educacional do Municipio de acordo com o Plano
Municipal de Educacao de forma integrada aos sistemas educacionais da Unido e
do Estado;

promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de
qualidade;

oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

organizar e manter o sistema de informacdo sobre a situacdo do ensino no
Municipio e analise e avaliacdo de indicadores de seus resultados, como taxas de
evasdao, distorcdo idade-série, repeticdo, analfabetismo e outras, relacionados a
qualidade do ensino e da escola e ao rendimento dos docentes e estudantes;

atender o educando através de programas de apoio como os de alimentacao e
transporte escolar;

desenvolver programas e projetos especiais na area de educagédo, em articulagao
com os o6rgaos estaduais, federais, do setor empresarial e da sociedade civil
organizada;

promover a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos;
realizar o censo escolar e da chamada para matricula;
garantir igualdade de condi¢des para o0 acesso e permanéncia do aluno na escola;

garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que nao tiveram
acesso na idade propria;

propor a criacdo e instalacdo, manter e administrar os estabelecimentos escolares
a cargo do Municipio;
oferecer a educacéo infantil em pré-escolas e creches, inclusive conveniadas;

assegurar a orientacao técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos municipais
de educacdao infantil e do ensino fundamental;

criar condicbes para o aperfeicoamento e a atualizacdo dos profissionais da
educacdo e pessoal administrativo em consonancia com as diretrizes do
departamento de recursos humanos;

promover o intercAmbio com outras entidades, propondo convénios, parcerias e
programas de atuacao conjunta de interesse educacional,

administrar e desenvolver as bibliotecas municipais;

promover o apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Educacao
e Desenvolvimento do Ensino, de Acompanhamento e Controle Social do Fundo
de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Alimentacao
Escolar;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacé&o do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
Atribuicdes:
Quanto ao apoio pedagdgico:

programar, organizar e dirigir as atividades de supervisdo pedagdgica e
orientacdo educacional, bem como os demais servicos de apoio técnico-
pedagdgico a cargo do Departamento;

coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo de programas e projetos
educacionais;

acompanhar e participar na elaboracdo dos curriculos escolares, conforme a
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

legislacdo em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educacéo;

coordenar e orientar a execucdo das atividades de apoio psicopedagdgico sob a
sua responsabilidade, incluindo os de educacao especial;

identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execugédo dos programas
de capacitacdo a cargo do Departamento, bem como participar da avaliacdo dos
professores e especialistas treinados;

propor a execucao de cursos, seminarios, encontros e eventos que objetivem o
aperfeicoamento das atividades técnico-pedagdgicas a cargo do Departamento;

programar e supervisionar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria das praticas técnico-pedagogicas;

participar da definicdo de politicas e diretrizes de a¢do educacional no ambito do
Municipio;

orientar e acompanhar a implantacdo de normas e procedimentos técnico-
pedagdgicos junto as escolas municipais;

propor critérios para verificacao do rendimento escolar;

orientar o educando para o desenvolvimento de suas potencialidades;

coletar informacdes e organizar 0s registros necessarios as atividades de
orientacdo educacional;

manter contato com entidades publicas ou particulares, visando ao intercambio de
experiéncias e ao desenvolvimento técnico;

propor, coordenar e avaliar a acdo pedagogica na area do desporto e do lazer;

pesquisar, orientar e programar as atividades relacionadas a escolha, compra e
adocdao do livro didatico e de outros matérias pedagogicos;

propor medidas de apoio aos professores e especialistas, visando superar 0s
pontos criticos do curriculo, identificados através do sistema de avaliagéo;

acompanhar e avaliar o desempenho do corpo docente, com 0 objetivo de
subsidiar o processo de evolugdo na carreira e 0s programas de capacitagao;

assistir tecnicamente os diretores para solucionar problemas de elaboracédo e
execuc¢do do plano escolar;

manter-se permanentemente em contato com as escolas sob a jurisdi¢cdo, por
intermédio de visitas regulares e de reunides com diretores e/ou professores,
através dos quais se fara sentir sua acao de natureza pedagogica;

promover a realizagdo de estudos, diagndsticos e propostas para a expansao da
oferta e melhoria da qualidade dos servicos dos especialistas em educacédo nas
unidades escolares, contribuindo para com o processo de ensino-aprendizagem;

orientar e analisar levantamento de dados estatisticos sobre as escolas.

Quanto ao planejamento escolar:

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

coordenar os processos de planejamento e programacdo das acdes da Secretaria
Municipal de Educacéo, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Educacéo,
o Plano Plurianual e o orgcamento anual e os planos de aplicacdo dos fundos
municipais vinculados a educacao;

acompanhar e controlar a aplicacdo das verbas decorrentes do FUNDEB.

acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos instrumentos de planejamento
e programacéao, em articulacdo com outros 6rgdos da Secretaria de Educacao;

coordenar a elaboracao de relatérios periédicos das atividades do Departamento;
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XXVIL.

XXVIII.

coordenar a elaboracéo, atualizagcédo e implantacdo de plano para a informatizacao
dos servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educacdo, incluindo
sistemas, programas e equipamentos, em articulacdo com seus outros 0rgaos;

coordenar as atividades de modernizagcdo administrativa no ambito da Secretaria;

incentivar e viabilizar agdes que possibilitem atualizagdo do curriculo escolar
municipal, visando a implementacdo de novas politicas educacionais vinculadas
aos principios e objetivos da educacao municipal.

Denominac&o do Cargo: DIRETOR DE ENSINO BASICO
Atribuicdes:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

implantar, cumprir e fazer cumprir politicas, planos, programas, e hormas sobre a
organizacdo, gestdo e funcionamento administrativo, técnico e pedagdgico nas
unidades de ensino que dirigem;

participar na construcdo de todos os elementos que compdem o curriculo escolar,
bem como dirigir a sua implantagdo, promovendo e supervisionando as
providéncias necessérias;

proporcionar ao aluno a formacgdo necessaria com base nos principios de
liberdade e de solidariedade, visando o seu preparo para o pleno exercicio da
cidadania;

garantir que o educando seja o sujeito do trabalho educacional, através de agbes
pedagdgicas inovadoras;

garantir ao aluno, em seus aspectos bioldgicos, psicolégicos e sociais, 0 acesso e
permanéncia com sucesso na escola;

planejar, executar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas
e pedagdgicas da unidade de ensino, em conformidade com os dispositivos
legais;

participar da elaboragcdo do projeto pedagogico, do curriculo, do calendario
escolar da unidade de ensino e no processo da formacdo de turmas e divisdo em
turnos da clientela escolar, bem como dirigir a sua implantagdo, promovendo e
supervisionando as providéncias necessarias;

zelar pela escrituracdo e registros escolares, especialmente pela guarda e
seguranca dos prontuarios, documentos, registros e controles escolares sob sua
responsabilidade;

prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e para o
apoio e recuperacdo de alunos com problemas de rendimento ou adaptacao;

deferir ou indeferir pedidos de matricula e seu cancelamento, transferéncias,
informac0fes e atestados, em observancia as normas legais e administrativas em
vigor, assinando os documentos correspondentes;

promover e supervisionar a avaliacdo do desempenho escolar dos alunos da
unidade;

gerir recursos de adiantamentos financeiros a unidade de ensino para pequenas
despesas de pronto pagamento;

solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacdo ou contratacao
temporaria de pessoal para a unidade de ensino;

zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em seu
entorno, articulando-se com os 6rgdos competentes;

promover a integracdo escola-comunidade.

Denominacéo do Cargo: VICE DIRETOR DE ENSINO BASICO
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Atribuicdes:
l.
1.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

Assistir o Diretor de Escola no exercicio de suas Atribuicdes ;

orientar pais e alunos quanto as normas e procedimentos da instituicao, inclusive
visitar as familias, quando necessario;

controlar a entrada e saida de pais e alunos nas instituicdes;

acompanhar as criangcas em consultas médicas e odontologicas, bem como
auxiliar os monitores em passeios ou eventos fora da instituicéo;

realizar atividades com as criangas quando necessério, por exemplo, na falta do
servidor responsavel;

executar servicos de organizacdo nas dependéncias da instituicdo, mantendo
arquivos e documentos atualizados;

participar de reunibes internas e externas com o0s servidores, bem como
representar a diregdo em eventos;

elaborar relatérios e controles através de programa informatizado de estoque de
produtos e materiais;

manter dados cadastrais atualizados dos alunos matriculados;

administrar as rotinas organizacionais e administrativas da escola, bem como
coordenar as agfes da secretaria,;

controlar os bens permanentes do patrimbnio da unidade escolar, os recursos
financeiros, o programa Bolsa Familia, o Censo Escolar; a merenda escolar, os
estoques de produtos e materiais pedagdgicos etc.;

participar da elaboracao do planejamento anual e do projeto politico-pedagd6gico
juntamente com a equipe escolar;

elaborar relatério de atribuicdo de classes e aulas;

participar de reunides de HTPC, APM, Conselho Escolar, reunides com
servidores, professores e pais dos alunos;

orientar pais e alunos quanto as normas e procedimentos da institui¢cdo, inclusive
visitar as familias, quando necessario;

participar e/ou organizar reunides, cursos, debates, seminarios e grupos de
trabalho buscando o aperfeicoamento, atualizagdo e a capacitagdo profissional
bem como a qualidade do ensino, no &mbito de sua atuagéo.

participar e/ou organizar festividades, feiras, e outros eventos destinados a
divulgar a arte, a ciéncia e a cultura local e nacional, no ambito de sua atuacao;

participar e/ou organizar eventos destinados a comemorar datas significativas
nacionais, estaduais e municipais, no ambito de sua atuacao;

efetuar visitas domiciliares quando da auséncia de alunos por periodos
prolongados

elaborar relatérios dos alunos encaminhados ao Conselho Tutelar;
realizar compras de produtos e materiais pedagogicos;
participar do programa de formacé&o de professores alfabetizadores

substituir o Diretor de escola em seus afastamentos e faltas, ocasido em que
assumira todas as suas atribuicoes;

executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Ensino.
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Denominacgéo do Cargo: PROFESSOR COORDENADOR DE ENSINO BASICO
Atribuicdes:

l. Participar do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as
atividades de planejamento curricular, observando as diferentes propostas,
articulando-as conjuntamente;

I. elaborar a programacao das atividades de sua area de atuacao, assegurando a
sua articulacdo com as demais programacdes de apoio educacional;

M. acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programacao do curriculo;

\2 prestar assisténcia técnica pedagdgica aos professores visando assegurar
eficiéncia e eficacia do desempenho dos mesmos, para a melhoria da qualidade
de ensino;

V. propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos

professores, organizando atividades e propondo sistematica de avaliagdo nas
areas de conhecimento;

VI. organizar os encontros de trabalho pedago6gico com professores;

VII. garantir os registros da area pedagoégica dando continuidade ao processo de
construcdo do conhecimento, as atividades de formacdo permanente de
professores e ao planejamento do arranjo fisico e racional dos ambientes
especiais;

VIII. assessorar o diretor quanto as decisdes relativas a matricula, transferéncia,
agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aula e utilizacdo de recursos
didaticos da escola;

IX. organizar reunibes de pais e mestres interpretando a organizacdo didatica da
escola para a comunidade;

X. executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Educacéo.

Denominac&o do Cargo: COORDENADOR DE SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Atribuices:

l. coordenar, supervisionar e executar o fornecimento da merenda escolar e de
refeicbes aos alunos das unidades do sistema municipal de ensino, em
gquantidade e qualidade adequadas;

1. formular e desenvolver programas de educacgdo alimentar, difundindo nocdes e
formando habitos de boa alimentag¢éo nas criangas e junto as suas familias;

M. supervisionar, organizar e capacitar as merendeiras;
V. organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

V. manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacdo, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como
manter limpo o local de armazenamento;

VI. coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

VILI. analisar as informag¢des das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

VIIl.  prever e controlar o consumo e o desperdicio dos materiais utilizados;

IX. promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacdo da alimentacdo escolar estabelecida pela
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XI.
XII.

Secretaria de Educacéo;

prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos e das
verbas recebidas de outras esferas governamentais;

organizar e controlar as notas fiscais de recebimento de materiais;

executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacao.

Denominacdo do Cargo: COORDENADOR DE SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

coordenar e executar os servi¢cos de transporte escolar sob a responsabilidade do
Departamento;

providenciar o levantamento de dados necessarios a estabelecer o programa de
transporte escolar aos alunos;

realizar estudos visando determinar a melhor forma de transporte escolar a ser
adotado, de acordo com a localizagéo das unidades de ensino;

manter, de forma atualizada, o cadastro dos veiculos do Departamento;

propor, se for o caso, a compra ou a locagéo de veiculos destinados ao transporte
escolar;

organizar roteiros a serem cumpridos pelos veiculos, préprios ou alugados,
utilizados no transporte escolar;

manter organizado e atualizado o cadastro de alunos usuarios do transporte
escolar;

controlar e fornecer passes escolares, quando necessario.

Denominacéo do Cargo: COORDENADOR DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Atribuicdes:
Quanto ao planejamento:

VI.

VII.

coordenar os processos de planejamento e programacéo das acdes da Secretaria
Municipal de Educacéo, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Educacéo,
o Plano Plurianual e o orgamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos
municipais vinculados a educagéo;

acompanhar e controlar a aplicagdo das verbas decorrentes do FUNDEB.

acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos instrumentos de planejamento
e programacao, em articulagdo com outros o6rgdos da Secretaria de Educacao;

coordenar a elaboracao de relatorios periddicos das atividades da Secretaria;

coordenar a elaboracao, atualizacéo e implantacdo de plano para a informatizacao
dos servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educacéo, incluindo
sistemas, programas e equipamentos, em articulagdo com seus outros 6rgaos;

coordenar as atividades de modernizagdo administrativa no ambito do
Departamento;

incentivar e viabilizar agbes que possibilitem atualizagdo do curriculo escolar
municipal, visando a implementagdo de novas politicas educacionais vinculadas
aos principios e objetivos da educa¢cédo municipal.

Quanto ao apoio administrativo

VIII.
IX.
X.

assistir ao Secretario no desempenho de suas atividades;
controlar a tramitagdo de documentos no ambito da Secretaria;

promover ao apoio administrativo da Secretaria,;
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XIl.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

elaborar a agenda de audiéncias e despachos do Secretario;
recepcionar autoridades e visitantes que procurem o Secretario;
coordenar e supervisionar os servicos de digitacdo e de reprografia,;

coordenar as requisicdes de passagens e diarias para os servidores da
Secretaria,;

controlar os servicos de limpeza, transportes, telefonia e protocolo;
requisitar, guardar e distribuir material;
desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
MUNICIPAIS
Atribuicdes:

VI.

VII.
VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

Formular propostas para a politica e o plano municipal de obras, bem como
promover a sua implementacéo de acordo com a legislacdo pertinente;

planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades na area de
projeto, orcamento, construcéo, conservagao e fiscalizacdo de obras publicas;

planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construgéo,
manutencédo e conservacao de proprios municipais;

promover a organizacdo, a normatizacdo e a padronizacdo para execucdo de
obras em edificios publicos;

promover, coordenar, controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas
contratadas a terceiros pela Prefeitura;

planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construgao,
pavimentacdo e conservacdo de estradas, acostamentos, vias urbanas,
logradouros, bem como instalacéo e conservacao de bueiros , redes de drenagem
pluvial;

ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica;

negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas
e privadas, para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do érgao;

formular propostas para a politica municipal de transito e transporte;

planejar, organizar e controlar os servigcos de transporte publico e circulacdo viaria
do Municipio;

propor diretrizes e medidas com vistas a organizar e tornar eficiente o sistema de
transportes publicos;

promover 0s servicos de sinalizacdo e fiscalizacdo de transito e trafego, em
articulagdo com os 0rgéos estaduais competentes, conforme a legislacao vigente;

regulamentar, coordenar e fiscalizar os transportes publicos municipais
concedidos, permitidos e autorizados;

promover a manutencdo de parques, pracas e jardins publicos e a execucédo de
planos de arborizacao de vias e logradouros publicos;

promover a administracdo dos cemitérios municipais;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuicdes:
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Quanto a defesa civil

VI.

VII.

Coordenar, planejar e elaborar as operacdes de Defesa Civil com projetos e
dados técnicos que possibilitem a previsdo de eventos danosos;

organizar e manter atualizado cadastro de logradouros e locais publicos que
possam ser utilizados em atendimentos emergenciais pela populagéo;

articular-se com o 6rgédo estadual de Defesa Civil;

assessorar o Prefeito nos casos em que seja preciso a decretacéo de “situacao de
emergéncia” ou “estado de calamidade publica”;

articular-se com os demais 6rgdos municipais para apoio as atividades
desenvolvidas pela Defesa Civil;

coordenar, supervisionar e acompanhar a inspecdo de &reas atingidas por
eventos danosos;

solicitar a requisicdo de funcionarios municipais, em carater provisorio, para
auxiliar nas atividades nos casos de calamidade publica.

Quanto a andlise e licenciamento:

VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Analisar e aprovar, mediante delegacdo, projetos particulares e publicos para
licenciamento de parcelamentos urbanos e edificacbes de acordo com a
legislacdo em vigor;

analisar e aprovar, mediante delegacéo, a ocupagéo do espaco publico e privado
para licenciamento de equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e
publicidade, de acordo com a legislacdo em vigor;

licenciar obras particulares e a localizagdo e o funcionamento de atividades
econdmicas;

realizar estudos e submeter pareceres aos 0rgdos competentes 0s
empreendimentos a serem licenciados que venham a provocar impacto urbano ou
ambiental;

providenciar a reserva de numeracdo para as edificagbes novas ou ampliadas,
bem como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e
desmembramento do solo urbano;

indicar a denominacgédo de novos logradouros publicos;

promover a numeracéao de imoveis em logradouros publicos.

Quanto a certificacdo das obras e posturas:

XV.

XVI.

XVII.

Exercer as atividades de concessdo de habite-se e aceitacdo de obras para os
casos estabelecidos na legislacdo em vigor;

conceder certidfes de processos, para fins judiciais, registro de iméveis e outros
fins;

controlar e dar parecer sobre as concessdes e licenciamento de atividades em
logradouro publico.

Quanto aos cemitérios:

XVIII.

XIX.

Coordenar, supervisionar, organizar e manter atualizados os registros de
sepultamento (por sexo, idade e natimorto), exumacdes, transferéncia para
ossuarios, transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e reclamacoes;

coordenar, supervisionar e acompanhar os servigos de sepultamento, exumacéo e
remocao, observando o cumprimento das disposi¢cdes regulamentares;
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XX.  zelar pelo cumprimento do horario de abertura e fechamento do cemitério;

XXI.  coordenar, supervisionar e controlar a emissdo dos documentos de arrecadacao
municipal relativos aos servigcos prestados, mantendo em seu poder as vias pagas
com vistas ao encaminhamento aos 0Orgdos competentes para prestacdo de
contas;

XXIl. articular-se com a Secretaria de Financas, encaminhando a relacdo de
sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de lancamento e
cobranca do ISS;

XXII.  cumprir e fazer cumprir a legislacéo pertinente sobre cemitérios municipais;

XXIV. promover e controlar os servicos de abertura de covas e construcdo de
sepulturas;

XXV. promover, coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar 0s servicos de
conservagao, limpeza, reforma e ampliacdo dos cemitérios municipais;

XXVI. promover o alinhamento e numeracgdo das sepulturas e designar os lugares onde
devam ser abertos novas covas ou construidos corumbarios;

XXVII. estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério;
XXVIII. zelar pelo asseio nas dependéncias do cemitério e promover sua arborizagao.
Quanto a manutencgéo dos bens publicos:

XXIX. Planejar e programar as atividades de manutencdo dos bens publicos;

XXX. coordenar e fiscalizar os servicos de manutengéo dos bens publicos;

XXXI. estabelecer, através de equipe, rotina de manutencado preventiva nos bens
publicos;

XXXII. definir a composi¢éo e controle das turmas de profissionais e operarios para 0s
servicos de serralheria e marcenaria; manutencao civil, servicos de instalacoes e
de iluminacao publica dos bens publicos;

XXXIII. requisitar a execucdo de obras e/ou reformas, quando for constatado que ndo ha
possibilidade apenas do servico de manutengao;

XXXIV. promover a manutencao nas dependéncias do cemitério;

XXXV. promover a manutencao civil em parques e jardins.

Quanto a conservagao das vias publicas:

XXXVI. Conhecer as reclamacbes e as demandas da populacdo relativas as
necessidades dos servi¢os de reparo de vias publicas e estradas rurais;

XXXVII.cumprir a prioridade dos servigos de reparo de vias publicas e estradas rurais;

XXXVII. Definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizacéo
dos servigcos de manutencao das vias publicas e estradas rurais;

XXXIX. fiscalizar os trabalhos de reparo das vias publicas e estradas rurais;

XL. levantar os quantitativos de aterro e material de capeamento asfaltico das vias a
serem aterradas e pavimentadas;

XLI.  zelar pela conservacdo dos equipamentos e maquinas utilizados nos servicos;

XLIl.  coordenar a medicao de servi¢os contratados para fins de controle e pagamento.

Quanto as galerias, canais e cOrregos:

XLII.  Conhecer as reclamagBes e as demandas da populacdo relativas as
necessidades da conservacao dos corregos, canais e galerias;
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XLIV. cumprir a prioridade dos servigos de conservacgdo dos cérregos, canais e galerias;

XLV. definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizacado
dos servigos de conservacao dos corregos;

XLVI. fiscalizar a execug¢do dos trabalhos de conservacdo dos cérregos, canais e
galerias realizados pelo pessoal lotado neste Departamento;

XLVII. coordenar e supervisionar a execucdo das obras de drenagem e esgotamento
pluvial;

XLVIII. coordenar a medicao de servicos contratados para fins de controle e pagamento;
XLIX. executar os servicos de captacdo de aguas pluviais, disciplinando as ligacdes
domiciliares, comerciais, industriais e de oficinas.

Denominacéo do Cargo:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS
Atribuicdes:

l. Executar no ambito da zona rural todas as atribuicbes descritas ao Diretor do
Departamento de Obras e Servigos Municipais;

I. fazer a gestdo das equipes de trabalho;
M. desempenhar tarefas relacionadas ao cargo.
Denominacéo do Cargo:

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO
Atribuicdes:

l. fiscalizar obras e servigos técnicos;

I. Coordenar e monitorar o controle e fiscalizacdo do uso e ocupac¢éo do solo urbano
de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo em vigor;

M. promover e coordenar a fiscalizacdo de posturas de acordo com a legislacdo em

vigor,;
V. lavrar auto de infracdo, expedir notificacdo e edital de embargo;
V. aplicar as sang0fes previstas na legislagdo em vigor;
VI. ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a segurancga publica;
VII. coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros

profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e
inspecdes, que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de policia
administrativa do Municipio.

Denominacéo do Cargo:
DIRETOR DE TRANSPORTE E CONTROLE DE FROTA
Atribuicdes:

I. registrar diariamente em livro préprio a quilometragem utilizada no dia e os
itiner&rios percorridos pelos veiculos da administracao publica municipal,

I. coordenar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;
M. manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacao;

V. determinar os estoques maximo e minimo de pecas, pneus e acessorios de
utilizacdo frequente na manutenc¢éo de veiculos;

V. acompanhar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos veiculos da
Prefeitura, tais como os servi¢os de lavagem, lubrificacéo e borracharia;

VI. organizar e fazer cumprir a escala de revisao e lubrificacdo de veiculos;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

responsabilizar-se pelos eventuais servi¢os de terceiros efetuados em veiculos da
frota, tais como retificas, balanceamento, alinhamento, reformas e outros;

estabelecer as previsbes de manutencdo dos veiculos, por escrito,
encaminhando-as aos setores interessados;

promover a inspecao didria da frota quanto a seu estado geral, por ocasido da
saida e retorno do patio;

verificar o livro de ocorréncia da vigilancia, tomando as providéncias nos casos de
registros de irregularidades com a frota;

manter em ordem os documentos de veiculos, assim como os de seguros, se
houver;

executar as atividades, tais como 0s servicos de lavagem, lubrificacdo e normas
operacionais das maquinas e veiculos da Prefeitura com frequéncia estabelecida
pela geréncia;

providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;

desempenhar tarefas relacionadas ao cargo.

Denominacéo do Cargo: )
COORDENADOR DE SETOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Atribuicdes:

XV. Coordenar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

XVI.  manter o controle de maquinas quanto a uso, gasto e depreciacgéo;

XVIl. determinar os estogues maximo e minimo de pegas, pneus e acessorios de
utilizacéo frequente na manutencao de equipamentos mecanicos;

XVIIl. acompanhar as atividades de manutencédo preventiva e corretiva das maquinas da
Prefeitura, tais como os servicos de lavagem, lubrificag&do, borracharia e normas
operacionais;

XIX.  organizar e fazer cumprir a escala de reviséo e lubrificacdo dos equipamentos;

XX. responsabilizar-se pelos eventuais servicos de terceiros efetuados nos
eguipamentos e maquinas, tais como retificas, reformas e outros;

XXI.  estabelecer as previsbes de manutencdo dos equipamentos, por escrito,
encaminhando-as aos setores interessados;

XXIl.  administrar os contratos de manuteng&o com oficinas terceirizadas.

XXIIl.  promover a inspecdo diaria dos equipamentos quanto a seu estado geral, por
ocasido da saida e retorno do patio;

XXIV. verificar o livro de ocorréncia da vigilancia, tomando as providéncias nos casos de
registros de irregularidades com a frota;

XXV. executar as atividades, tais como os servicos de lavagem, lubrificacdo e normas
operacionais das maquinas da Prefeitura com frequéncia estabelecida pela
geréncia;

XXVI. providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;

XXVII. manter todas as maquinas em condicdo de saida imediata;

XXVIII. abastecer as maquinas registrando diariamente as quantidades consumidas e 0s
niveis de estoque;

XXIX. solicitar a reposicdo do estoque de combustivel quando atingir o ponto de
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ressuprimento.
XXX. desempenhar tarefas relacionadas ao cargo.
Denominacao do Cargo:

COORDENADOR DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA
Atribuices:

l. coordenar, planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo e execucdo da
Politica Municipal de Limpeza Urbana, dos Planos de Limpeza Publica;

I. coordenar as atividades de coleta, varricdo, capina e servicos complementares;

Il coordenar e/ou elaborar estudos, planos, diretrizes, orientagdes, termos de
referéncia, conceituacdo e concep¢do basica de projetos para execucao e/ou
contratacdo de servicos de limpeza publica;

IV. estabelecer diretrizes para a adequacédo e otimizacdo dos servigcos de limpeza
publica;

V. programar e coordenar a implementacdo das a¢bes para implantacdo de novos
servigos e equipamentos de limpeza urbana;

V. gerenciar os dados e informagdes inerentes aos servigos de limpeza publica;

VII. coordenar as acdes necessarias ao aprimoramento dos servicos de limpeza
publica por meio da busca de novas tecnologias, equipamentos e materiais;

VIll.  promover 0s meios para capacitagdo da equipe técnica envolvida nos servigos de
limpeza publica e avaliar seus resultados;

IX. incentivar e coordenar a implantacédo de programas de valorizacdo dos servidores
e agentes da limpeza publica.

X. Desenvolver parametros para composic¢ao e calculo dos precgos publicos relativos
a prestacao de servicos de limpeza urbana;

XI. desenvolver outras atividades destinadas a consecuc¢éo de seus objetivos.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E

DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

Denominac&o do Cargo: SECRETARIO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL SUSTENTAVEL

Atribuicdes:

l. Assessorar o0 Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

Il. dirigir, coordenar, orientar e fiscalizar as atividades exercidas pelos
departamentos que lhe sdo subordinados;

M. promover, estimular e fomentar as atividades agricolas e pecuérias do municipio;

V. apoiar os sistemas de producdo e comercializacdo da producdo animal e vegetal
do municipio;
V. criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos agricultores, objetivando a

geracdo de emprego e renda;

VI. definir e executar as politicas agricolas, visando a organizacdo das cadeias
produtivas e sua sustentabilidade econbémica, social e ambiental;

VILI. estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizac&o das atividades
agricolas e pecuérias, buscando o desenvolvimento de parcerias para a
realizagdo de préaticas economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis;

VIll.  cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas das organizagbes
sociais que j& desenvolvem projetos para o desenvolvimento da agricultura no
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municipio;
disponibilizar a orientacdo técnica necessaria para a obtencéo de recursos e para
a execucdo da programacdo dos projetos viabilizados pela Secretaria;

estimular e apoiar o processo de transicdo da agricultura tradicional para a
agricultura agroecoldgica.

desempenhar outras atividades afins.

Denominacao do Cargo: B B
DIRETOR DE APOIO A PRODUCAO E COMERCILIZACAO

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

Promover contatos permanentes com o0s agricultores do Municipio, para
levantamento das suas demandas, procurando encaminhar as mesmas as
autoridades competentes;

manter intercambio com entidades e centros de treinamento agricola e incentivar
a captacao de mao-de-obra para a agricultura do Municipio;

elaborar e repassar aos agricultores e entidades vinculadas ao setor, planilhas de
custos de producgéo das principais culturas;

auxiliar com os 6rgaos afins, 0 comércio, o transporte e a qualidade dos insumos
agricolas;

programar, organizar e orientar os servigos de irrigagdo e drenagem das areas
cultivaveis;

administrar os servigcos municipais de mercados, feiras livres e outras formas de
distribuicdo de alimentos;

selecionar os meios efetivos de escoamento e comercializacdo da producao;

contribuir para a formacédo da politica agricola do Municipio, no que se refere a
producdo, a fiscalizacdo de produtos agropecuérios, de insumos utilizados na
agricultura e de servigos prestados ao setor;

realizar ou participar da realizacdo de atividades promocionais, tais como:
realizacdo de feiras e exposicoes; edigdo de publicagbes; realizacdo de eventos;

apoiar a aquisicdo de insumos agricolas para aperfeicoar a producao,
processamento e comercializagcdo dos produtos tais como: mudas de hortalicas,
frutiferas, sementes, pos de rocha, compostos, ferramentas, etc., estimular e
orientar os agricultores para a realizacdo de compras coletivas e na identificacdo
de fornecedores, garantindo compras de qualidade e com precos acessiveis;

apoiar os agricultores nos custos da logistica de comercializacao;
fomentar o cooperativismo e 0 associativismo rural;

incentivar a diversificacdo da produgdo com intuito de atender a demanda
crescente dos mercados institucionais;

criar alternativas de renda através de programas de fomento, incluindo projetos de
verticalizagdo da producéo e incentivo a utilizacdo de tecnologias ambientalmente
adequadas com viabilidade econbmica.

Denominacéo do Cargo: ) )
DIRETOR DE ASSESSORIA TECNICA E APOIO AO CREDITO

Atribuicdes:

Gerenciar as atividades de assisténcia técnica e de divulgagdo de informactes
bésicas aos agricultores sobre preco, mercados e financiamentos;

prestar apoio na formulagcédo de projetos voltados para o desenvolvimento de uma
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VI.
VII.

VIII.

agricultura eficiente e transformadora da realidade econdmica do Municipio;

manter intercambio com agricultores e instituicdes de pesquisa e ensino, para
difundir as novas tecnologias geradas;

promover programas e acfes nas areas de fomento a producdo agropecudria,
assisténcia técnica e extensao rural, cooperativismo e associativismo rural;

orientar os agricultores quanto ao manejo e conservacdo do solo, voltados ao
processo produtivo agricola e pecuario;

proporcionar o desenvolvimento técnico e profissional dos agricultores;

garantir capacitacdo continuada sobre os processos de producdo, permitindo que
0s agricultores se mantenham atualizados e com condicbes de desenvolver
sistemas produtivos com resultados econémicos efetivos.

realizar capacitacdo dos agricultores para que sejam multiplicadores, contribuindo
para a formacao de méo-de-obra local;

prestar assessoria técnica para a agricultura nas seguintes atividades: formacao e
assessoria na produgao agricola, na comercializacdo dos produtos, na elaboracao
e gestao dos projetos.

Denominagéo do Cargo:
DIRETOR DE AGROINDUSTRIA

Atribuicdes:

VI.

VII.

Acessar tecnologia e mao-de-obra especializada, com o0 objetivo de criar
oportunidades para a concretizacdo de novos empreendimentos agroindustriais,
bem como de modernizag&o ou ampliagdo dos empreendimentos atuais;

realizar ou promover a realizacdo de estudos de natureza agroindustrial, como
definicdo de mercados produtores e consumidores, atuais e potenciais, referentes
a setores ou produtos especificos;

pesquisar modelos de organizacdo e operacdo de agroindustrias de pequeno e
médio porte, realizando intercambios com regides onde existam experiéncias bem
sucedidas;

obter apoio técnico e financeiro para a implementacdo de agroindustrias;

orientar a localizacdo de novos empreendimentos de acordo com as vocagfes do
municipio;

promover ou participar da promocao de programas de capacitacdo profissional
sobre processos agroindustriais;

participar do processo de mudanca da legislacdo vigente para produtos
industrializados para que atenda as agroindustrias de pequeno porte.

Denominacéo do Cargo:
DIRETOR DE AGROECOLOGIA

Atribuicdes:

Estimular e apoiar a producdo agricola de base ecolégica, potencializada na
agricultura familiar, incorporando a perspectiva de género, geracao e etnia;

fomentar sistemas de distribuicdo e comercializacdo de alimentos préprios da
regido para a garantia da comercializacdo e do consumo local, com énfase no
combate ao desperdicio e aproveitamento integral dos alimentos;

fomentar a soberania e seguranca alimentar e nutricional e do direito humano a
alimentacdo adequada e saudavel através da oferta de produtos orgéanicos,
agroecoldgicos, isentos de contaminantes que colocam em risco a saude;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

estimular o uso sustentavel dos recursos naturais e observacdo das disposi¢oes
gque regulam as relacdes de trabalho, favorecendo o bem-estar dos agricultores;

incentivar a conservacdo dos ecossistemas naturais e recomposicdo dos
ecossistemas modificados através de sistemas de producdo agricola e de
extrativismo florestal baseados em recursos renovaveis, adotando métodos e
praticas culturais, bioldgicas e mecanicas, que reduzam os residuos poluentes e a
necessidade de insumos externos para a producao;

incentivar a promocao de sistemas justos e sustentaveis de produgdo, como 0s
sistemas agroflorestais, a apicultura, a distribuicdo e consumo de alimentos que
aperfeicoem as funcBes econbmica, social e ambiental da agricultura e do
extrativismo florestal, priorizando o apoio institucional aos agricultores familiares e
empreendedores rurais familiares;

incentivar que as propriedades rurais se tornem adeptas das técnicas de
permacultura;

valorizar a agrobiodiversidade e os produtos da sociobiodiversidade, estimular as
experiéncias locais de uso e conservagdo dos recursos genéticos vegetais e
animais, especialmente aquelas que envolvam o manejo de ragas e variedades
locais, tradicionais ou crioulas;

Incentivar a participacdo da juventude rural na producdo organica e de base
agroecoldgica.

apoiar a aquisicdo de insumos agricolas para aperfeicoar a producao,
processamento e comercializagdo dos produtos tais como: mudas de hortalicas,
frutiferas, sementes, pés de rocha, compostos, ferramentas, etc., estimular e
orientar os agricultores para a realizacdo de compras coletivas e na identificagédo
de fornecedores, garantindo compras de qualidade e com precos acessiveis;

apoiar os agricultores nos custos da logistica de comercializag&o.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Denominacédo do Cargo: SECRETARIO DE PROMOCAO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Atribuicdes:

b)

c)

Propor e promover a implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia Social,
cujo conteudo material € a Protecdo Social, entendida como um dos pilares da
Seguridade Social;

coordenar, em nivel local, o processo de descentralizacdo politico-administrativa
da Assisténcia Social, considerando a responsabilidade das trés esferas de
governo, o Comando Unico da Assisténcia Social e a participacdo dos diversos
segmentos na formacao das politicas e no controle das acoes;

promover de forma adequada os servicos, atividades e a¢des de Protecdo Social
Basica e Especial;

adotar como perspectivas balizadoras centrais para a concepcéo, planejamento e
execucdo de suas agdes os enfoques sdcio familiar e territorial;

construir e articular uma rede sécio assistencial municipal, com vistas a assegurar
o atendimento das necessidades, amplas e heterogéneas, de seu publico-alvo
com base nos principios de:

primazia do Poder Publico na conducao das politicas locais de Assisténcia Social;

respeito a cidadania, dignidade e autonomia dos usuarios garantindo-lhes o direito
de acesso a servi¢cos de qualidade;

igualdade de direitos no acesso ao atendimento e as informagBes sobre
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d)

e)

f)
9)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

programas e servigcos, bem como aos critérios de inclusao, sem qualquer tipo de
discriminacéo;

estimulo a participacdo do usuério na conducdo das politicas sociais através de
seus féruns e movimentos organizados;

énfase a participacdo qualificada de organizac6es governamentais, organizacdes
nao governamentais e dos Conselhos municipais;

descentralizacdo dos servigcos de modo a assegurar sua efetividade e alcance;

garantia das acgOes especializadas no sentido de compor e qualificar a rede de
atendimento da cidade;

promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condi¢cdes socioecondmicas
locais, como base para formulacdo dos planos e politicas publicas de assisténcia
social;

coordenar as acdes voltadas para o atendimento especializado a crianga e ao
adolescente, para a atencdo especializada a familia em situacdo de risco e aos
grupos sociais especificos;

supervisionar as entidades e instituigbes conveniadas e participantes da rede
sécia assistencial municipal, visando o estabelecimento de normas e principios
para a conducado das acdes;

promover a elaboracdo de projetos e programas visando a valorizagdo da acgéo
comunitaria, de modo a buscar solu¢cdes de emprego e aumento da renda do
trabalhador;

manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servicos da
assisténcia social, visando a execucao de programas e projetos de capacitacdo da
mao-de-obra, em colaboracao com entidades publicas e privadas, tendo em vista
sua integracdo ao mercado de trabalho;

promover e supervisionar a execucgao das atividades relativas ao Fundo Municipal
de Assisténcia Social;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: A
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE REDE DE ASSISTENCIA SOCIAL E

PROGRAMAS

Atribuices:
Quanto aos programas e projetos:

a)

b)

c)

d)

Atendimento a Crianca e ao Adolescente:

coordenar programas, projetos e atividades destinados a inclusdo social de
criancas e adolescentes, bem como acgbes preventivas e assistenciais referentes
ao seu cuidado e atencdo integrais;

gerir e operacionalizar a execu¢do de programas, projetos e atividades destinadas
ao atendimento de criancas e adolescentes em condigbes de risco ou de
vulnerabilidade pessoal e social, em regime aberto, articulando-se com outras
entidades, para o encaminhamento de casos que exijam outro regime ou tipo de
atendimento;

articular-se, estudar e estabelecer parcerias com a rede de servigos de apoio a
crianca e ao adolescente, mantidos no Municipio por entidades publicas e
privadas, visando a potencializagdo da respectiva capacidade de atendimento,
esforgos e recursos investidos;

conceber, gerir e operacionalizar a execucdo de programas, projetos e atividades

para a erradicacdo de trabalho precoce de criangas e adolescentes;
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d)

d)

VI.

coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando o apoio ou atendimento de criancas e
adolescentes.

Atendimento a Terceira Idade:

gerir e operacionalizar programas, projetos e atividades destinados a promocéo e
a incluséo social de pessoas na terceira idade;

gerir e operacionalizar acdes que contribuem para o desenvolvimento fisico,
afetivo e social de pessoas na terceira idade;

articular-se e estabelecer parcerias com a rede de servicos de apoio as pessoas
de terceira idade, mantidos no Municipio por entidades publicas e privadas,
visando a potencializagdo da respectiva capacidade de atendimento, dos esfor¢os
e dos recursos investidos;

coordenar a execugdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando o apoio ou atendimento de pessoas na
terceira idade.

Atendimento a Pessoa com Necessidades Especiais:

implementar, gerir e operacionalizar programas, projetos e atividades destinadas a
promocao e a incluséo ou ajuste social de pessoas com necessidades especiais;

gerir e operacionalizar agbes que contribuem para o desenvolvimento fisico,
afetivo e social das pessoas com necessidades especiais;

articular-se e estabelecer parcerias com a rede de servigos de apoio as pessoas
com necessidades especiais, mantida no Municipio através de entidades publicas
e privadas, visando a potencializagéo da capacidade de atendimento dos esforgos
e dos recursos investidos;

coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando o apoio ou o0 atendimento de pessoas com
necessidades especiais.

Divulgar trabalhos socioeducativos, objetivando conscientizar a comunidade de
seus deveres sociais;

desenvolver trabalhos junto a grupos especificos, visando a orientacdo do seu
comportamento, quanto a problemas de educacdo sanitaria, medicacao
preventiva, planejamento familiar e outros;

diagnosticar sobre a problematica social de deficientes, mulheres, pessoas idosas
e desamparadas, bem como apresentar alternativas de solucdo e ajuda, ao
alcance do Municipio.

Quanto ao atendimento social:

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XII.

Gerenciar os plantdes das assistentes sociais no atendimento social ao municipe;

registrar as necessidades apresentadas no atendimento social para servir de
subsidio a elaboracao de projetos sociais;

providenciar o encaminhamento de pessoas para 0s municipios de origem,
gquando for o caso;

estabelecer acdes conjuntas com o atendimento social dos municipios vizinhos;

gerenciar a manutencdo e supervisdo das unidades de atendimento social,
construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos usuarios;

providenciar o translado de pessoas aos 6rgdos de salude do municipio ou de
outros municipios quando o caso exigir;

propiciar conforto, em funcdo das condicBes disponiveis, as pessoas que
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procuram o atendimento social.

Quanto a geracgao de trabalho e renda:

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Elaborar e gerenciar a execu¢do de programas de acordo com as politicas
publicas voltadas para a geracdo de emprego, trabalho e renda;

promover a organiza¢do comunitaria, visando o fomento de a¢bes de geracao de
emprego e renda,

promover cursos de qualificacdo profissional, a partir da identificacdo da demanda
e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a
incluséo da populacéo;

manter intercAmbio com 6rgaos oficiais e empresas locais de absorcdo de mao-
de-obra, visando encaminhar a populacdo pré-qualificada para inclusdo no
mercado de trabalho;

incentivar o0 associativismo e o cooperativismo como alternativas de geracdo de
renda, no que se refere a valorizacdo do trabalho artesanal local que tenha
potencial de comercializacéo;

fomentar a organizagdo de eventos que objetivem a divulgacdo das acgbes de
integragcdo desenvolvidas, engajamento da populacdo e da comunidade;

coordenar o Posto de Atendimento ao trabalhador — PAT, em parceria com a
Secretaria de Estado de Relag6es do Trabalho;

coordenar os servicos de emissdo de carteiras de trabalho em parceria com a
Delegacia Regional do Ministério do Trabalho.

Quanto ao apoio as entidades e conselhos:

XXII.

a)
b)

c)

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.
XXVIII.

Mapear, cadastrar, organizar e manter atualizados os bancos de informacdes e
dados sobre:

as entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

as entidades da sociedade civil organizada, os movimentos sociais e os de
trabalho em regime de voluntariado ou mutirdo, existentes no Municipio;

a populacdo atendida pelos diversos programas, projetos e atividades promovidas
ou apoiadas pelo Municipio;

apoiar o funcionamento, no ambito de competéncia municipal ou de acordos e
convénios firmados pelo Municipio, das entidades de assisténcia social, atuantes
em seu territrio e contempladas, pelo Poder Pablico, com recursos financeiros de
outros tipos de beneficios e apoios;

apoiar o funcionamento das entidades da sociedade civil organizada, dos
movimentos sociais e dos de trabalho em regime de voluntariado ou de mutirdo,
de ajuda mutua ou de autoajuda, existentes no Municipio e que dele recebem
algum tipo de orientacdo e assessoramento técnico ou administrativo ou apoio
material ou financeiro;

analisar e emitir parecer técnico nos processos de selecdo, de programas,
entidades e movimentos a serem orientados, assessorados ou apoiados pelo
municipio;

conhecer, apoiar e participar das atividades dos conselhos municipais;

gerenciar o Programa Bolsa Familia;

gerenciar o posto de atendimento do INSS, em parceria com o Ministério da
Previdéncia.

Quanto as atividades de monitoramento e avaliagao:

XXIX.

Realizar estudos e diagnésticos de segmentos e grupos de populacdo para
orientar e subsidiar os programas de cunho social promovidas pela propria
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XXX.

XXXI.

XXXIL.
XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

Secretaria e por outros 6rgdos municipais;

realizar pesquisas periddicas sobre a situacdo socioeconémica do Municipio, para
apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e reorientar a politica municipal de assisténcia
social e a elaboracéo das propostas para o plano municipal de assisténcia social;

realizar estudos especificos de perfis socioecondmicos para apoiar outros 6rgaos
municipais na elaboracéo de critérios para definicdo da populacdo a ser atendida
em programas de carater social e para subsidiar a selecdo, acompanhamento e
manutencgédo de beneficios;

subsidiar acdes estratégicas nas areas de garantia de direitos;

participar da andlise de processos de requisicdo de direitos ou de beneficios, em
casos especificos, emitindo parecer;

apoiar técnica, operacional e administrativamente a Unidade responsavel na
elaboragdo de propostas de planos, projetos e convénios que requeiram a
realizacdo de pesquisas;

monitorar e avaliar frequentemente as entidades sociais existentes no municipio
emitindo relatorios sobre as atividades exercidas;

tomar providéncias cabiveis junto aos érgdos competentes caso alguma entidade
social estabelecida no municipio ndo esteja funcionando de acordo com as
normas e procedimentos legais;

fiscalizar o funcionamento, no ambito de competéncia municipal ou de acordos e
convénios firmados pelo Municipio, das entidades de assisténcia social, atuantes
em seu territorio e contempladas, pelo Poder Pablico, com recursos financeiros de
outros tipos de beneficios e apoios;

XXXVIII. fiscalizar o funcionamento das entidades da sociedade civil organizada, dos

XXXIX.

XL.
XLI.

movimentos sociais e dos de trabalho em regime de voluntariado ou de mutirdo,
de ajuda muatua ou de autoajuda, existentes no Municipio e que dele recebem
algum tipo de orientacdo e assessoramento técnico ou administrativo ou apoio
material ou financeiro.

implementar a politica publica de Assisténcia Social que estabelece a
responsabilidade do Estado na sua conducéo, e a participagdo da sociedade civil,

Implementar Politica Nacional de Assisténcia Social;

Implementar e Dirigir funcionamento dos Centros de Referéncias.

Denominacao do Cargo:
DIRETOR DE HABITACAO

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar e conduzir a politica Habitacional do Municipio;

tracar diretrizes, metas e planejamento dos projetos de obras e edificacdes
referentes a programas habitacionais;

acompanhar a fiscalizacéo da execucéo das obras habitacionais;
elaborar e desenvolver projetos habitacionais para o Municipio;
elaborar projetos na busca de recursos junto aos 6rgaos, estadual e federal;

desenvolver convénios com a finalidade de construcdo de moradias habitacionais
de interesse social;

selecdo de familias a serem beneficiadas, atendendo a legislacao de critérios dos
programas habitacionais de interesse social a serem desenvolvidos;

elaborar orcamentos quantitativos e cronograma fisico-financeiro, estudo e
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planejamento para execucdo da programacdo de despesa anual e outras
providéncias;

controlar os contratos de obras e servicos de engenharia relativos aos programas
habitacionais, prazos de execucéo e vigéncia.

Denominacéo do Cargo: )
DIRETOR DE ECONOMIA SOLIDARIA

Atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Promover e difundir os conceitos de associativismo, solidariedade, autogestéo, o
desenvolvimento sustentavel e de valorizacdo das pessoas e do trabalho;

proporcionar a criacdo e a manutencao de oportunidade de trabalho e a geracéo e
distribuicdo de renda;

estimular a producdo e o consumo de bens e servigos oferecidos pelo setor da
Economia Popular Solidaria;

promover, incentivar e ampliar a competitividade das micro e pequenas empresas,
inclusive por meio de investimento comercial, industrial e de servicos;

apoiar e promover projetos que estimulem a geragédo de trabalho e renda com
foco na economia solidéria;

executar o registro de empresas;
apoiar o empreendedorismo e a competitividade de micro e pequenas empresas;

apoiar o desenvolvimento de projetos micro empresariais na area de gestdo e de
tecnologia da informacéao;

promover a formagdo, a educagcdo e a capacitagdo técnica para cooperagado e
autogestéo;

promover a incubacdo e a assisténcia técnica para implementacdo de
empreendimentos da economia solidaria;

fomentar a comercializagdo de produtos e servicos.

Denominagao do Cargo:
DIRETOR DE POLITICAS PARA AS MULHERES E PARA A JUVENTUDE

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Contribuir para a reducdo das desigualdades de género, por meio de acgbes e
programas que promovam a autonomia das mulheres.

acompanhar e auxiliar mulheres em situacé@o de vulnerabilidade social,

fornecer orientacdes e promover a insercdo da mulher atendida em programas de
transferéncias de recursos as quais tenha direito;

coordenar e implantar campanhas institucionais relativas as questdes de género;

criar Foruns permanentes para discutir a Saude da Mulher; Emprego e Salério da
Mulher; Profissionalizacdo da Mulher; Assédio contra a Mulher; Separacoes,
Pensdes e outros Beneficios das Mulheres; Agressbes contra as Mulheres; A
atual Mulher na Sociedade, sendo mae, geradora de rendas e outras
responsabilidades;

viabilizar projetos, financiamentos e parcerias com o Governo Federal, Estadual,
ONGS e outros;

desenvolver politicas publicas que atendam as prioridades dos jovens;

Ampliar os espacos de participagdo popular, valorizando o protagonismo da
juventude no planejamento das acfes e no controle das politicas publicas da
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cidade;

Realizar campanhas educativas contra drogas, gravidez precoce e doencas
sexualmente transmissiveis;

Promover cursos profissionalizantes e de formacgéo, permitindo o ingresso dos
jovens ao mercado de trabalho.

Denominacdo do Cargo: COORDENADOR DE ATENCAO SOCIAL BASICA E
ESPECIAL
Atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.
IX.

X.
XI.

Orientacdes gerais a populacao carente sobre legislacao previdenciaria e indicacéo
de amparo social, quando for o caso, (BPC) beneficio de prestagdo continuada e
(LOAS);

Promover protecao social perante seguridade social estatal a pessoa idosa, a partir
de 65 anos, em situagéo de vulnerabilidade social;

Garantir implementacao da Lei Organica da Assisténcia Social perante populacdo
hipossuficiente;

Acompanhamento do assistido hipossuficiente a agencia do posto previdenciario
local quando se fizer necessario

Cadastrar atendimentos realizados e os municipes que sejam beneficiarios do
orgéao previdenciario estatal INSS;

Agendamentos de atendimentos perante o 6rgao previdenciario estatal;

Acompanhamento do assistido a agencia do posto previdenciario local quando se
fizer necessario;

Orientacdo na confecgdo de requerimentos previdenciarios;

Cadastrar os aposentados residentes no municipio com o fim de inclui-los em
programas sociais;

Manter-se informado sobre a politica previdenciaria;
desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominacéo do Cargo: SECRETARIO DE SAUDE
Atribuicdes:

propor politicas, planos e normas municipais de salude, com a colaboragdo do
Conselho Municipal de Saude e em articulagdo com as adotadas pelo Estado e a
Uniao;

promover, dirigir, controlar e aprimorar a gestdo do Sistema Unico de Saude no
ambito local, no nivel de complexidade para o qual o Municipio esteja habilitado,
em articulacdo com outros Municipios e com as direcdes estaduais e federais
desse Sistema e de acordo com as normas em vigor;

promover, dirigir e orientar a realizagdo de estudos, a analise de indicadores e a
organizacdo e manutengao dos sistemas de informacdo e de bancos e bases de
dados em saude;

promover, dirigir, orientar e controlar a organizacdo, gestao e funcionamento de
todas as unidades administrativas e servi¢cos a cargo da Secretaria;

propor os planos de aplicacdo dos recursos vinculados a saude;

Lei Municipal n° 385/2013
Pagina 72 de 81



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, n® 304, centro, Barra do Turvo - SP

NPJ n° 46.634.317/0001-80 CEP 11955-000 Fone: #(015)3578-9444

E-mail: administracao@barradoturvo.sp.qov.br

VII.

VIII.

XI.

XIl.

autorizar a aquisicdo de materiais e servicos e a realizacdo de alienagbes, no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;

propor a lotacdo dos 6rgados da Secretaria Municipal de Salude e a movimentacao
de pessoal entre eles;

solicitar autorizacdo para contratacdes esporadicas e temporarias para atender a
problemas eventuais que possam ameacar a continuidade da prestacdo dos
servicos de saude a populacéo, de acordo com a legislacdo em vigor e os limites
de gastos de pessoal vigentes;

promover o controle, a avaliacdo e a auditoria dos prestadores de servico de
saude do Municipio;

promover o apoio técnico da Secretaria Municipal de Saude as atividades de
inspecdo sanitaria e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a manutencéo
da saude e da higiene publicas, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Municipais;

negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas
e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgéo;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE ATENCAO BASICA EM SAUDE
Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

estabelecer normas disciplinadoras e padrbes de qualidade, bem como
acompanhar e avaliar os procedimentos de prevencdo e atendimento em saude,
de apoio diagnéstico e terapéutico e de farmacia, inclusive aqueles executados
pela rede complementar;

encaminhar os Tratamentos Fora do Domicilio (TFD), quando n&o houver
disponibilidade do servigo no Municipio e no Estado;

organizar o fluxo de servicos em nivel de Atencdo Basica e de Média
Complexidade;

participar da elaborag&o da politica municipal de saude;

promover a capacitacdo de pessoal da rede de servicos béasicos da saude,
orientando as atividades dos profissionais lotados nos Setores de Saude do
Municipio;

supervisionar a administracdo das Unidades de Saude, bem como a execugéo
das atividades de pronto atendimento;

supervisionar as atividades dos Setores da Farmacia e de Informacdo e
Agendamento;

supervisionar e garantir o atendimento médico e odontoldgico a populacéo pelas
Unidades de Saude;

supervisionar e garantir o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades
de saude;

supervisionar a coordenacdo dos Programas aos quais 0s municipio aderir, no
ambito do Sistema Unico de Saude;

desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servicos de salde e avaliar os
resultados das acdes bésicas de saude;

executar outras atribui¢cdes afins.
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Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
Atribuicdes:
Quanto a vigilancia sanitéria:

elaborar normas, padrdes e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais para
as acdes que visem a prevencao e controle de doengas e agravos que interferem
na acdo produtiva do ser humano, bem como orientar, assessorar e controlar o
seu cumprimento;

assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspecdo sanitéria e de
fiscalizacdo das posturas municipais relativas & manutencdo da salde e da
higiene publicas, inclusive garantindo a sua participacdo em equipes
multidisciplinares de fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias, em
especial a de Desenvolvimento Econdmico e de Obras e Servigcos Municipais;

estabelecer diretrizes e desenvolver agbes para aprimorar a qualidade, a eficacia
e a seguranca dos servi¢os vigilancia sanitaria;

programar, coordenar, executar, fiscalizar e gerir as acdes de vigilancia sanitaria,
de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a saude publica;

promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigagoes,
levantamento de informacdes e estudos necessarios a programacao e avaliacdo
das medidas de vigilancia sanitaria que ameagam a saude publica.

Quanto a vigilancia epidemioldgica:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

programar, gerir e supervisionar a execucao de atividades e servicos de vigilancia
epidemioldgica;

promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigagoes,
levantamento de informacdes e estudos necessarios a programacao e a avaliacédo
das medidas de controle e prevencdo de doencas e agravos que ameacam a
saude publica;

definir, organizar e atualizar informacdes, bancos e bases de dados de interesse
da vigilancia epidemiolégica;

promover a execucdo dos diagnodsticos das doencas que estejam sob regime de
notificagdo compulsoria;

providenciar a execucdao das acbes de vigilancia na area de doencas imuno-
deprimiveis;

fazer executar as atividades de vigilancia epidemiolégica das doencas ndo —
infecciosas e agravos;

desenvolver programas de ag¢fes Imuno-bioldgicas:

coordenar todas as agfGes imuno-biolégicas desenvolvidas dentro do Municipio,
prestando contas a Secretaria Estadual de Saude e a Secretaria Municipal de
Saude sempre que solicitado;

coordenar, acompanhar e avaliar a cobertura vacinal da populacédo do Municipio;
coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais de vacinacdo no
Municipio;

estimar o consumo de doses necessarias a cobertura vacinal da populacao do
Municipio;

promover a compra dos insumos necessarios;

elaborar relatério de gestédo anual.

desenvolver programas de acbes DST/AIDS:
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coordenar todas as acbGes do programa desenvolvidas dentro do Municipio,
prestando contas a Secretaria Estadual de Saude e a Secretaria Municipal de
Salde sempre que solicitado;

coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais de AIDS no Municipio;
estimar o consumo de insumos, promover a sua compra e distribuicéo;

elaborar relatério de gestao anual.

Quanto a zoonose:

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

gerenciar o desenvolvimento dos programas de controle de zoonoses, de doencas
transmitidas por vetores e de agravos por animais peconhentos;

planejar as ac¢des de vigilancia dos programas de controle da raiva, controle de
vetores, controles de roedores, controle de animais incémodos e controle de
animais peconhentos;

coordenar os trabalhos das equipes de zoonoses, controle de vetores e controle
de outras pragas urbanas;

supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos;

avaliar o alcance das metas programadas, qualitativa e quantitativamente;
expedir relatérios das atividades programadas e desenvolvidas;

planejar e desenvolver a capacitacdo dos diversos profissionais da equipe;
planejar e desenvolver ag6es de informagéo, educagéo e comunicagéo (IEC);

manter atualizado o banco de dados da unidade em articulagio com o
Departamento de Atengdo Bésica em Saude;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE ESF
Atribuicdes:

I
I
M.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

coordenar as atividades da Estratégia Saude da Familia, ESF;

planejar e desenvolver a capacitacéo dos diversos profissionais da equipe;
organizar o atendimento domiciliar quando for o caso;

participar da elaborag&o da politica municipal de saude;

supervisionar e garantir o atendimento meédico e odontologico a populacdo pelo
Programa Estratégia Saude da Familia;

proceder ao registro, previsdo, controle e execugéo das atividades, tomando as
medidas necessérias para efetivar os fluxos de informagfes internas e externas
indispensaveis;

prever 0s recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades e requisita-los;

executar outras atribuicdes afins.

Denominacédo do Cargo: DEPARTAMENTO DE INFORMACAO, AGENDAMENTO E
TRANSPORTE DE PACIENTES

Atribuicdes:

providenciar a coleta e a andlise de dados estatisticos e a preparacdo de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e informacgdes
basicas de interesse para o planejamento das acdes de saude;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

orientar e coordenar a implantacdo de um sistema de informacbes para o
planejamento das acfes da salde no Municipio;

coletar, organizar e sistematizar informacfes demogréficas, socioeconbémicas e
outras sobre o perfil da populacéo;

coletar, organizar e manter atualizadas informacdes sobre as areas de atuacao da
Secretaria;

organizar sistemas de acompanhamento e avaliacdo das atividades e programas
de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populacéo;

avaliar, junto aos profissionais da area, as acdes desenvolvidas pelas unidades
que compdem a rede municipal de saude;

verificar se os programas de saude estdo sendo implementados;

propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informacgdes confiaveis
para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agfes da Secretaria;

coordenar o encaminhamento das informacdes sobre os servicos produzidos
pelas unidades de saude, aos 6rgdos competentes dentro do SUS;

participar da elaboragcdo da proposta or¢gamentaria da Secretaria Municipal de
Saude ;

controlar o pagamento dos servigos produzidos pelas unidades de saude, de
acordo com o tipo de convénio ou contrato firmado;

Coordenar os agendamentos de especialidades, inclusive para Tratamentos Fora
do Domicilio (TFD), quando ndo houver disponibilidade do servico no Municipio e
no Estado;

Coordenar todo o transporte de pacientes, na esfera municipal e intermunicipal;

desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Atribuices:

VI.

VII.

coordenar as atividades de administracdo de pessoal da Secretaria em
consonancia com as diretrizes emanadas pelo Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo;

coordenar as atividades de material e patriménio da Secretaria em consonéancia
com as diretrizes emanadas pelo Departamento de Materiais e Patrimbnio da
Secretaria Municipal de Administragao;

coordenar as atividades de servicos de limpeza e coleta de materiais
descartaveis, manutencao de equipamentos médicos e ambulatoriais,
manutencdo das instalacdes prediais e servicos de transporte da Secretaria em
consonancia com as diretrizes emanadas pelo Departamento de Materiais e
Patriménio e pelo Departamento de Servicos Administrativos, da Secretaria
Municipal de Educagéo;

assessorar o titular da Secretaria quanto a orientagédo, coordenacdo e supervisdo
da aplicacdo dos recursos alocados na Saude;

acompanhar as atividades contabeis e financeiras em consonancia com as
diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Financas;

manter o Diretor informado sobre as disponibilidades e dota¢cdes orcamentérias e
elaborar respectivos demonstrativos;

promover o processamento da despesa e a manutencéo atualizada dos registros
e dos controles contdbeis da administracdo financeira e orcamentaria da
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Secretaria,

VIIl.  promover prestacdes de contas de recursos transferidos por outras esferas de
Governo;

IX. desempenhar outras atividades afins.

Denominacéo do Cargo: COORDENADOR DO SETOR DE UBS
Atribuicdes:

l. gerir a unidade que lhe é subordinada, assegurando o seu funcionamento, para o
atendimento a populacao;

I. assegurar o atendimento de salde a populacdo da area de circunscricdo da
unidade, no que se refere a prestacdo de servicos comunitarios, rotineiros, de
prevencdo, de acompanhamento, monitoramento e controles periodicos, e
ambulatoriais, através de clinicas basicas e de servicos de enfermagem e de
apoio em geral;

M. organizar e controlar a divisdo do trabalho e as escalas de servigo;
\2 prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservacao, e promover o

registro e o controle dos medicamentos e materiais utilizados pela unidade de que
€ responsavel,

V. proceder ao registro, previsdo, controle e execugdo das atividades de arquivo
médico e estatistico, tomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos de
informacdes internas e externas ao Departamento indispensaveis;

VI. solicitar a transferéncia, substituicAo, permuta, nomeacdo ou contratacdo
temporaria de pessoal para a unidade;

VII. promover a integracdo unidade - comunidade;

VIIl.  encaminhar 0s casos que necessitem se atendimento mais complexo e
especializado as unidades de saude referéncia, em cada caso;

IX. emitir informes técnicos e relatorios referentes aos servicos desenvolvidos nas
unidades de saude;

X. prever 0s recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades e requisita-los;

XI. promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados nas unidades de
saude.

Denominac¢éo do Cargo: COORDENADOR DE SETOR DE PROGRAMAS
Atribuicdes:

l. dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas especiais
instituidos no ambito do Sistema Unico de Saude, em articulacdo com o0s
respectivos responsaveis;

programas de saude da crianca;

programas de saude da familia;

programas de salde bucal,

programas de salde mental;

programas de saude do adolescente;

programas do ndcleo de educagédo permanente;

programas de acdes da Saude da Mulher;

programas de saude do Adulto/Idoso;

programas de ac¢des de Controle da Tuberculose e Hanseniase;
10 demais programas no ambito do SUS.

CoNoOkRwWNE

Il. coordenar todas as acdes dos programas desenvolvidos dentro do Municipio,
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prestando contas a Secretaria Estadual de Saude e ao Departamento de Atencdo
Basica sempre que solicitado;

M. estimar o consumo de insumos a serem distribuidos no d&mbito dos programas e
promover a sua compra e distribuicéo;

V. coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais voltadas para os
programas;
V. emitir informes técnicos e relatorios referentes aos servicos desenvolvidos no

ambito dos programas;
V. executar outras atribuicdes afins.
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ANEXO VI
REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

CARGO/DENOMINACAO

REQUISITOS

Secretario de Gabinete

Livre Provimento

Coordenador Técnico Juridico

Livre Provimento

Diretor Comunicacao Social e Imprensa

Livre Provimento

Diretor de Relagfes Institucionais

Livre Provimento

Assessor de Gabinete

Livre Provimento

Secretario de Administracédo

Livre Provimento

Diretor de Recursos Humanos

Livre Provimento

Diretor de Materiais e Patrimonio

Livre Provimento

Diretor de Servigos Administrativos

Livre Provimento

Secretario de Financas

Livre Provimento

Diretor de Receitas

Livre Provimento

Diretor de Financas e Orcamento

Livre Provimento

Diretor de Compras e Licitacao

Livre Provimento

Secretéario de Desenvolvimento Econdmico

Livre Provimento

Diretor de Meio Ambiente

Livre Provimento

Diretor de Turismo

Livre Provimento

Diretor de IndUstria e Comércio

Livre Provimento

Secretario de Esporte, Lazer e Cultura

Livre Provimento

Diretor de Promocéo do Esporte e Lazer

Livre Provimento

Diretor de Resgate e Fomento a Cultura

Livre Provimento

Coordenador de Futebol e Atividades
Esportivas

Livre Provimento
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CARGO/DENOMINACAO REQUISITOS
Coordenador de Eventos Livre Provimento
Secretéario de Educacéo Livre Provimento
Diretor de Departamento da Educacgéo Livre Provimento
Diretor de Ensino Bésico Livre Provimento
Vice Diretor de Ensino Basico Livre Provimento
Professor Coordenador de Ensino Béasico Livre Provimento
Coordenador de Setor de Alimentacao Escolar Livre Provimento
Coordenador de Setor de Transporte Escolar Livre Provimento
Coordenador de Setor de Apoio Administrativo Livre Provimento

Secretéario de Obras, Transporte e Servigos : .
Livre Provimento

Municipais
Diretor de Obras e Servigcos Municipais Livre Provimento
Diretor de Obras e Servicos Rurais Livre Provimento

Coordenador de Setor de Maquinas e

. Livre Provimento
Equipamentos

Coordenador de Servicos de Limpeza Urbana Livre Provimento
Diretor de Setor de Fiscalizagao Livre Provimento
Diretor de Transportes e Controle de Frota Livre Provimento

Secretario de Agricultura e Desenvolvimento

, Livre Provimento
Rural Sustentavel

Diretor de Apoio a Producdo e Comercializacao Livre Provimento

Diretor de Assessoria Técnica e apoio ao . .
Livre Provimento

Crédito
Diretor de Agroindustria Livre Provimento
Diretor de Agroecologia Livre Provimento

Secretario de Promocdo e Desenvolvimento

Social Livre Provimento
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CARGO/DENOMINACAO REQUISITOS

Diretor de Rede de Assisténcia Social e . .
Livre Provimento

Programas
Diretor de Habitacéo Livre Provimento
Diretor de Economia Solidaria Livre Provimento

Diretor de Politicas para as Mulheres e para a

Juventude Livre Provimento

Coordenador de Atencdo Social Béasica e . .
Livre Provimento

Especial

Secretaria de Saude Livre Provimento
Diretor de Atencdo Basica em Saude Livre Provimento
Diretor de Vigilancia em Saude Livre Provimento
Diretor de ESF Livre Provimento

Diretor de Departamento de Informacéao,

Agendamento e Transporte de Pacientes Livre Provimento

Diretor Administrativo Livre Provimento
Coordenador do Setor de UBS Livre Provimento
Coordenador de Setor de Programa Livre Provimento

Barra do Turvo, 11 de janeiro de 2013.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA

Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal de
Barra do Turvo, na data supra.

VANDERSON DE MOURA MORAES

Secretario de Administragao
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