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Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
=

LEI COMPLEMENTAR N° 046 DE 26 DE AGOSTO DE 2013.

Dispoe sobre a Reestruturacio e a Reorganizacao
Administrativa da Prefeitura do Municipio de
Sao José do Vale do Rio Preto e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar estabelece a Estrutura Administrativa da Prefeitura
do Municipio de Sa@o José do Vale do Rio Preto e sua Organizagdo, caracterizando as relagdes
de subordinacdo, consoante estabelecido na Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo Unico - Constitui objetivo principal da presente Lei Complementar
contribuir para que o Poder Executivo possa aprimorar suas atividades em prol do bem
comum da Comunidade Administrada.

Art. 2° - Para alcangar os objetivos tracados no pardgrafo tnico do artigo 1° da
presente Lei Complementar, serdo adotadas como metas do Servigo Ptiblico Municipal:

L. Agilizar o atendimento aos municipes, relativamente as exigéncias municipais
de qualquer ordem, promovendo a adequada orientacdo aos servidores
quanto aos procedimentos administrativos;

II. Atualizar permanentemente 0s servicos e os servidores municipais, visando a

modernizacao e racionalizacdo dos métodos de trabalho, tendo por escopo a
reducgdo dos custos administrativos, sem prejuizo da qualidade e da ampliacao
dos servigos colocados a disposi¢do da Comunidade Administrada.

I11. Elevar a produtividade dos servidores, promovendo-lhes treinamento e
aperfeicoamento, bem como a sua valorizacio;
IV. Evitar a concentracdo deciséria nos niveis hierdrquicos superiores,

descentralizando administrativamente a tomada de decisdo, situando-a
proxima dos fatos, pessoas ou problemas a serem atendidos;

V. Evitar e/ou reduzir a0 minimo necessario a tramitacao de papéis, sem prejuizo
ao  principio da legalidade;

VL Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos municipais;

VII. Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio,  para melhor empreender e atender as necessidades da
comunidade.

Art. 3° - A Administracdo Municipal é exercida pelo Prefeito, auxiliado pela Direcao
dos 6rgaos que lhe sao imediatamente subordinados, consoante determinado na Constitui¢ao
Federal e Estadual e na Lei Organica Municipal.
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Art. 4° - A administracao Direta do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto
desenvolvera suas funcdes obedecendo a um processo permanente e continuo de planejamento
que vise a promover o desenvolvimento ambiental, social, econdmico e cultural dos cidadaos
do Municipio.

Art. 5° - Os instrumentos do planejamento municipal, nos termos do artigo 162 da Lei
Organica Municipal, sdo:

I. Orcamento Anual;

II. Plano Plurianual;

I11. Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV.  Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;
V. Planos Diretores.

Art. 6° - As atividades da administracdo municipal e especialmente a execugdo dos
planos e programas de governo, serdo objeto de permanente coordenacdo entre os 6rgaos de
cada escaldo hierdrquico.

CAPITULO II 3
DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 7° - As atividades da administracdo municipal obedecerdo, em cariter
permanente, aos seguintes fundamentos:

I. Planejamento;
IL Coordenacao;
I11. Descentralizacdo;

IV.  Delegacao de competéncias;
V. Controle;

VI.  Racionalizagdo;

VII. Eficiéncia.

Art. 8° - O planejamento, instituido como atividade constante da administragdo, tem
por finalidade programar, orientar, coordenar, gerir e fiscalizar a elaboracdo de programas e
projetos em conjunto com as demais Secretarias, determinados em func¢d@o da realidade local.

Art. 9° - A coordenacdo € a obrigacao de que as atividades da administracao tenham
por fim o cumprimento dos planos, programas e projetos devidamente coordenados entre os
6rgaos de cada nivel hierarquico.

Art. 10 - A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes
superiores das rotinas de execuc¢do e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos,
para concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art. 11 - A delegacio de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o objetivo de assegurar maior celeridade e objetividade
das decisoes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.
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Paragrafo Unico - O ato de delegacdo indicard com precisdo a autoridade delegante, o
agente delegado e as atribui¢des objeto da delegacao.

Art. 12 - O controle das atividades da administragdo municipal devera ser exercido
em todos os escaldes compreendendo particularmente:

I. O controle, pela Chefia Competente, da execucdo de programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao
controlado;

II. O controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores

publicos pelos 6rgaos proprios de finangas.

Art. 13 — A racionalizagdo visa assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e
econdmicos da agdo municipal sobre as conveniéncias de natureza pessoal e inconveniéncias
administrativas.

Art. 14 — A eficiéncia busca a modernizacdo e a racionalizacdo dos métodos de
trabalho com o objetivo de garantir a eficicia e a efetividade do servico publico no
atendimento ao cidaddo, sem discriminacdo de qualquer espécie, mediante a:

I. Livre e direta comunicacdo horizontal entre os 6rgaos da administragdo, para a
troca de informacdes, esclarecimentos € comunicagoes;

II. Prevaléncia do interesse publico, da moralidade, da impessoalidade e da
legalidade.

II1. Repressdo da hipertrofia das atividades-meio, que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas;

IV. Suspensdo de controles meramente formais, substituindo-os por métodos
eficazes de controle daqueles fatos e atos cujo custo administrativo ou social,
seja evidentemente superior aos riscos;

Art. 15 - Para a execucdo de seus programas e projetos, a administragdo municipal
podera utilizar recursos colocados a sua disposi¢@o por entidades publicas, privadas ou  nao-
governamentais, nacionais ou estrangeiras, para a solucdo de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos financeiros e técnicos.

Paragrafo Unico - A Administragdo Municipal, sempre que possivel, na execugao de
obras, projetos e programas recorrerd a servicos de terceiros ou de entidades publicas,
privadas e nao-governamentais, mediante contrato, concessdo, convénio, termo de parceria,
contrato de gestdo, ou outros instrumentos legais, evitando assim novos cargos permanentes €
a ampliacdo de seu quadro de servidores, observadas as disposicoes legais.

Art. 16 - A administracdo municipal deverd promover a integragao popular na vida
politico-administrativa do Municipio, através da participacdo de entidades de classe,
organizacdes nao-governamentais, associacoes e demais 6rgaos e entidades representativas da
sociedade civil organizada.
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) CAPITULOIIT
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 17 - A Administracdo Municipal serd compreendida pela:

I. Administracdo Direta, constituida por:
a) ()rgﬁos de Assessoramento Direto e Indireto;
b) Orgios de Atividades Complementares;
¢) Orgdos de Atividades Auxiliares da Administragio;
d) Orgdos de Atividades Fim da Administracdo.

§ 1° - Os 6rgaos de Assessoramento, de Atividades Auxiliares e de Atividades Fim
da Administrag¢do Direta, sao subordinados ao Prefeito Municipal por linha de autoridade
integral.

§ 2° - Os 6rgaos de Assessoramento Indireto sao vinculados ao Prefeito Municipal
por linha de coordenacdo.

_ CAPITULO IV
DA CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS

S~egﬁo 1 B
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 18 - Ficam criados os Cargos em Comissdo e as Fung¢des de Confianca
constantes do Anexo I desta Lei Complementar.

§ 1° - As atribuigdes dos Cargos em Comissdo e das Fungdes de Confianca criados
pela presente Lei Complementar sao aquelas constantes do Anexo II.

§ 2° - A os critérios remuneratérios dos Cargos em Comissdo e das Fungdes de
Confianca sdo aquelas definidas nas Tabelas 1 e 2 do Anexo IIL

Art. 19 — Os Cargos em Comissao sdo de ocupacao transitoria, sendo seus titulares
nomeados e exonerados pelo Chefe do Executivo Municipal mediante Ato de sua lavra, nos
termos da legislacao vigente.

Art. 20 — As Fung¢des de Confianca, exercidas exclusivamente: por servidores do
Quadro Permanente, t€ém por finalidade o desempenho de atividades de coordenacdo e
assessoramento intermedidrios.

§ 1° - As Fungdes de Confianca serdo ocupadas obrigatoriamente por servidor da
administracao municipal.

§ 2° - A Funcdo de Confianca ndo podera ser exercida por servidor cedido ou colocado
a disposicao do Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto.

§ 3° - O inicio do exercicio de Funcdo de Confianca coincidird com a data de
publicacdo do ato de designacao.
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§4° - E vedado ao servidor designado para exercer Funcdo de Confianca ou ocupar
Cargo de Provimento em Comissdo o percebimento de horas extraordindrias.

Art. 21 - O ocupante de Cargo em Comissao ou de Funcdo de Confianca submete-se
a regime de dedicacdo integral ao servi¢o, podendo ser convocado, em caso de férias ou
afastamento, sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 22 - A exoneragdo do Cargo em Comissao e a dispensa da Fun¢do de Confianca
se dardo a juizo da autoridade competente ou a pedido do préprio servidor.

Art. 23 - A estrutura da Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto fica
constituida da seguinte forma:
I - Orgdos de Assessoramento Direto e Indireto
a) Orgios de Assessoramento Direto
- Gabinete do Prefeito;
- Procuradoria Geral do Municipio;
- Diretoria de Regidao Administrativa
b) Orgios de Assessoramento Indireto
- Conselhos Municipais
- Comissdes Municipais
- Junta de Servico Militar
II - Orgios de Atividades Complementares
- Fundos Municipais.
III - Orgdos de Atividades Auxiliares da Administragio
- Secretaria Municipal de Administragao;
- Secretaria Municipal da Fazenda;
- Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;
- Secretaria Municipal de Controle Interno
IV - Orgios de Atividades Fim da Administracio
- Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;
- Secretaria Municipal de Satde;
- Secretaria Municipal de Obras Publicas, Urbanizacao e Transportes;
- Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
- Secretaria Municipal de Turismo, Esportes e Lazer;
- Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Econdmico;
- Secretaria Municipal da Familia, Acao Social, Cidadania e Habitacao;
- Secretaria Municipal de Defesa Civil e Ordem Publica.

Art. 24 - A estrutura executiva da Administracdo Direta constitui-se pelos 6rgaos de
assessoramento, de atividades complementares, atividades auxiliares e atividades fim,

adequadamente entrosados e integrados entre si, sob subordinacdo direta ao Prefeito
Municipal.

Art. 25 - A Administragdo Direta € composta de 6rgaos de linha e assessoria, que se
integram sob principios de organizagdo hierarquica e funcional.
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Art. 26 - Os 6rgdos de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos
inferiores, mediante relagdes de subordinagdo entre escaldes, assim definidos:

I.  Primeiro escalao — Secretarias Municipais e os demais remunerados através da
nomenclatura CC1.

II. Segundo escalao - Departamentos e os demais remunerados através da
nomenclatura CC2.

III. Terceiro escalao — Servigos e Divisdes e os demais remunerados através da
nomenclatura FG1;

IV. Quarto escalao — Setores e aqueles remunerados através da nomenclatura
FG2.

Art. 27 - Os orgdos de Assessoramento destinam-se ao exercicio de atividades
necessarias a coordenacao geral, planejamento e controle das atividades dos demais 6rgdos e a
execucdo de tarefas especificas.

Art. 28 - Com a finalidade de atender ao desenvolvimento do Municipio, fica a
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
constituida de Secretarias, Departamentos, Servicos, Divisoes, Setores e Nucleos, conforme
definido nesta Lei Complementar, a saber:

I — Gabinete do Prefeito;
I. 1. Diretoria de Regido Administrativa;
I. 2. Conselhos Municipais;
I. 3. Comissdes Municipais;
I. 4. Junta de Servigo Militar;

II — Procuradoria Geral do Municipio;

III — Secretaria Municipal de Administragdo;

IV — Secretaria Municipal de Fazenda;

V — Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;

VI — Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

VL. 1. Conselhos Municipais;

VI. 2. Fundos Municipais;

VII — Secretaria Municipal de Saude;

VII. 1. Conselho Municipal;

VII. 2. Fundo Municipal;

VIII - Secretaria Municipal de Obras Publicas, Urbanizagao e Transportes;

IX — Secretaria Municipal de Turismo, Esportes e Lazer;

IX. 1. Conselhos Municipais;

IX. 2. Fundos Municipais;

X — Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento

Econdmico;

X.1. Conselhos Municipais;
X.2. Fundos Municipais.

XI - Secretaria Municipal da Familia, A¢ao Social, Cidadania e Habitagao;

XI. 1. Conselho Municipal;

XI. 2. Fundo Municipal;

XII — Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
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XII. 1. Conselho Municipal;
XII. 2. Fundo Municipal;
XIII — Secretaria Municipal de Defesa Civil e Ordem Publica.
XIV - Secretaria Municipal de Controle Interno
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Art. 29 - As Secretarias Municipais, de acordo com a necessidade dos servigos
executados, serdo compostas por Departamentos, Divisdes, Servicos, Setores e Nucleos, os
quais ficam criados, passando a constituir a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
de Sao José do Vale do Rio Preto.

Paragrafo Unico — A competeéncia e as atribuigdes das Secretarias, Departamentos,
Servigos, Divisdes, Setores e Nucleos, ora criados, estdo definidas no Capitulo VIII desta Lei
Complementar.

Secao 11
DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

Art. 30 - Esta Lei Complementar institui no ambito da Administracio Municipal a
Estrutura do Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura.

Art. 31 - Para os efeitos desta Lei Complementar adotam-se 0s seguintes

conceitos e definicdes:

L Cargo: € o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas, atribuicdes e
autoridade atribuidas a um servidor com posi¢do definida na estrutura
organizacional do Poder Executivo, criado por Lei, com denominag@o prépria,
numero certo na forma desta Lei;

IL. Servidor: € a pessoa legalmente investida no cargo publico de provimento
efetivo ou em comissdo, designado na forma legal para executar as funcgdes
especificas do cargo;

IIL. Descricdo: € o detalhamento da atribui¢do ou conjunto de atribui¢oes
conferidas a cada categoria profissional ou cometida individualmente aos
servidores, bem como, os métodos inerentes a execugdo dessas atribuicGes ou
tarefas e os objetivos do cargo, voltada para o conteido de cada um

especificamente;

Iv. Classe: € o agrupamento de cargos com atribuigoes da mesma
natureza, com
idénticos vencimentos e graus de dificuldade e de responsabilidades;

V. Carreira: € o conjunto de cargos desempenhados durante a vida

profissional de um servidor publico e que representa. a perspectiva de
desenvolvimento funcional;

VL Quadro: é o conjunto de carreiras, cargos isolados e funcdes
gratificadas de
um mesmo servico ou 6rgao da administra¢do publica;

VII. Vencimento bdsico: € a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de Cargo Publico,
com valor fixado em Lei;

VIII. Nivel: € o mecanismo de fixacdo do vencimento basico de cada grupamento
de cargos estabelecidos distintamente;

IX.  Categoria funcional: é o enquadramento do servidor no desenvolvimento de
sua carreira;
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X- Vantagens financeiras: sdo parcelas pecunidrias atribuidas por Lei aos

servidores, em exercicio do cargo, incorpordveis ou tempordrias;
XI.  Remuneracdo: é o vencimento bisico do cargo efetivo acrescido das vantagens
pecunidrias estabelecidas em Lei e percebido mensalmente.
Paragrafo Unico: Os incisos IV, V, VI, VIII e IX serdo regulamentados por lei
Complementar.

Art. 32 - O regime juridico dos servidores de que trata esta Lei Complementar ¢
aquele instituido pela I.ei Complementar n°2 de 1991.

Art. 33 - Ficam criados na estrutura do Poder Executivo Municipal os cargos previstos no
Anexo V que tem suas atribui¢oes definidas no Anexo VIII.

Paragrafo Unico: Ficam extintos na estrutura do Poder Executivo Municipal os cargos
constantes do Anexo VL

Art. 34 - Fica criada a Guarda Civil Municipal, a ser regulamentada através de Lei
especifica, com as atribui¢des constantes no Anexo VIII desta Lei.

Art. 35 - A carga hordria de trabalho dos servidores do Poder Executivo Municipal é
aquela especificada no Anexo VIII da presente Lei.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 36 - Para efeito de provimento, os cargos sdo classificados em cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo do Poder Executivo Municipal
sdo aqueles descritos no Anexo VII desta Lei Complementar, nos quantitativos ali definidos,
e serdo preenchidos por candidatos previamente aprovados em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, observado o prazo de validade deste e obedecida rigorosamente a
ordem de classificacdo dos candidatos.

Art. 37- Os cargos efetivos constantes no Anexo VII desta Lei Complementar, e os
que vierem a ser criados, serdo ocupados:

I-  Por enquadramento dos atuais servidores efetivos concursados, em exercicio;

II- Por nomeacgdo precedida de Concurso Publico;

III- Por promogdo, tratando-se de cargos de carreira, conforme Lei Complementar a
definir.

Art. 38 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos,
que necessariamente deverdo conter as seguintes indicacoes:

I - nome completo do servidor;

IT - a denominagdo do cargo;

III - o fundamento legal bem como a indicacdo do nivel de vencimento do cargo.
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§ 1° - Nas nomeagdes para cargos publicos, cumprir-se-30 o0s requisitos minimos
estabelecidos no Anexo VIII desta Lei, sob pena de ser o ato de nomeacdo considerado nulo
de pleno direito.

§ 2° - A ndo obediéncia ao disposto neste artigo ndo gerard obrigacOes de espécie
alguma a Administracdo Municipal, nem qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 39 - Os cargos que forem declarados vagos somente poderdo ser preenchidos
na forma prevista nesta Lei.

Art. 40 - A investidura no cargo publico ocorrerd com a posse.
Art. 41 - A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo.

Art. 42 — A posse em cargo publico dependerd de previa inspecdo médica oficial, s6
podendo ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do
cargo.

Art. 43 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo ptiblico ou da fungao
de confianga.

Art. 44 - O preenchimento das vagas serd precedido de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, conforme a natureza e complexidade do cargo, obedecidas, dentre
outras, as normas especificas estabelecidas na legislagdo municipal vigente.

Art. 45 - Os percentuais de vagas reservados para admissao de deficientes fisicos sao
aqueles definidos na Lei Municipal n° 141 de 14 de outubro de 1991.

CAPITULO VI
DO_ESTAGIO PROBATORIO

Art. 46 - O Estigio Probatério terd duragdo de 03 (tr€s) anos a contar da data de
investidura no cargo para o qual o servidor se submeteu a concurso publico.

§ 1° - Durante o Estagio Probatério, a qualquer tempo, mediante avaliagdo, o servidor ndo-
estavel podera ser exonerado, sendo-lhe garantido o direito de ampla defesa e o devido processo
legal.

§ 2° - O servidor em Estdgio Probatério poderd ser nomeado ser nomeado e/ou
designado para fun¢do de confianca:

Art. 47 - As avaliagdes do Estagio Probatério serdo periddicas, ao longo de seu curso,
e deverdo:

I - ser realizados por uma Comissdo de Estigio composto por, no minimo, 5 (cinco)
representantes e pelo Chefe imediato, referendada pelo titular do 6rgdo de lotacdo do servidos em
Estagio Probatdrio;
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IT - serem objetivas, uniformes e imparciais avaliando, através de notas, os
seguintes quesitos:
a) idoneidade moral;
b) assiduidade;
¢) pontualidade;
d) relacionamento interpessoal
e) relacionamento profissional,
f) eficiéncia;
g) dedicagdo ao servico;
h) aptidao para o servigo publico.

III - ser consolidada em relatério conclusivo quanto a ndo continuidade do Estdgio
e/ou efetivacdao do servidor.

§ 1° - Serd considerado como tendo ultrapassado satisfatoriamente o Estdgio
Probatério o servidor que obtiver pelo menos a metade da nota méaxima para cada um
dos quesitos avaliados, a ser obtida considerando-se a média de todas as avaliagdes
realizadas no perfodo.

§ 2° - Os critérios a serem utilizados pela Comissao de Estdgio para a avaliagdo
dos servidores em Estidgio Probatério devera ser objeto de ampla divulgacdo de forma tal
que todos os servidores a serem submetidos a avaliagdo os conhecam com antecedéncia.

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO

Art. 48 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo estabelecidos pelas
referéncias constantes no Anexo IX.

Art. 49 - Ficam instituidos os adicionais de insalubridade, periculosidade, hora noturna
e triénios, conforme legislagdo em vigor.

Art. 50 - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de cardter
permanente, € irredutivel.

Art. 51- O servidor perdera:
I - a remuneracdo do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;
II- a parcela de remuneracido didria, proporcional aos atrasos e auséncias injustificadas.

Art. 52 - Salvo por imposi¢do legal ou mandato judicial, nenhum desconto incidird
sobre a remuneracao.

Paragrafo Unico - Mediante autorizacdo do servidor, poderd haver consignacdo em
folha de pagamento a favor de terceiros.
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CAPITULO VIII
DOS ORGAOS E DAS COMPETENCIAS
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS,
DEPARTAMENTOS, SERVICOS, DIVISOES E SETORES

Secao 1
Das Secretarias Municipais

Art. 53 — As Secretarias sdo 6rgaos autonomos e politicos da Administracao Publica,
com autonomia técnica, financeira e administrativa, responsdveis pelo planejamento,
organizagdo, execucao e controle das politicas governamentais sob a sua responsabilidade,
cujos dirigentes estao diretamente subordinados ao Prefeito, competindo-lhes:

I.

II.
II1.

Acompanhar e fiscalizar subvencgdes e outros recursos municipais transferidos
a entidades e institui¢Oes locais na area de atuac@o da Secretaria;

Aprovar a escala de férias dos servidores de sua Unidade Administrativa;
Autorizar as despesas consignadas no or¢amento para a sua pasta;

IV. Avaliar o resultado dos programas e projetos, consultando o pessoal responsavel

V.

VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

pelos setores da sua Unidade Administrativa, para detectar falhas e propor
modificagdes;

Controlar o desenvolvimento dos programas e projetos, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;
Coordenar a administracdo dos Fundos e dos Conselhos Municipais afetos a
area de atuagdo da sua Secretaria, provendo-lhe todos os recursos de ordem
financeira, material e de pessoal, visando o adequado e eficiente
funcionamento do mesmo, em conjunto com os demais 6rgaos e secretarias do
governo municipal;

Coordenar a execu¢do dos programas municipais decorrentes de convénios
com Orgaos estaduais e federais na area de atuacdo da Secretaria;

Coordenar e controlar procedimentos relativos a formag¢do e movimentagao de
processos administrativos;

Coordenar o levantamento e a avaliacao dos problemas referentes a sua drea de
atuacdo no Municipio, e apresentar solucdes no ambito do planejamento
governamental;

Coordenar o processo de informatizagdo no ambito de sua Secretaria;
Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reproducdo de
documentos, inclusive daqueles cuja guarda se dé por meio eletronico no
ambito de sua Unidade Administrativa;

Desenvolver, estimular e apoiar as atividades relacionadas a drea de atuagdo da
sua Unidade Administrativa;

Despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua atribuicao;
Determinar a preparacdo do Calenddrio Anual de atividades pertinentes "a
Secretaria;

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades referentes a administragao
de cuja Unidade Administrativa for titular, em estrita observancia dos
principios constitucionais da prevaléncia do interesse publico, da moralidade,
da impessoalidade, da legalidade e da eficiéncia;
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XVI.
XVII.
XVIIIL
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

XXYV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
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Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados

atingidos, para avaliacdo da politica de governo;

Elogiar servidores que lhe sejam subordinados, quando for o caso;

Estudar e propor o estabelecimento de convénios com entidades publicas e

privadas, organismos governamentais € ndo-governamentais para

implementar acdes relativas as atividades da Secretaria da qual € titular;

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo;

Exercer a direcdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os

trabalhos dos 6rgaos que lhe sao diretamente subordinados e representar a

Secretaria, por delegacdo do Prefeito Municipal, junto as reparticdes

ptblicas federais, estaduais e municipais, autarquias e fundacdes, bem

como empresas privadas, organizacoes ndo-governamentais e organizacoes
da sociedade civil de interesse publico;

Fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, dados, anélises
e estudos relacionados com as atividades de sua Unidade Administrativa
para fins de modernizacdo administrativa;

Fornecer informagdes atualizadas sobre a drea de atuacdo da sua Unidade
Administrativa, que sejam de interesse para o planejamento municipal;
Guardar e manter, inclusive em meio eletronico, documentos oficiais que
digam respeito a sua Unidade Administrativa;

Justificar, quando for o caso, as faltas dos servidores sob sua subordinagao;
Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores
que lhe sao diretamente subordinados;

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua
Unidade Administrativa, definindo prioridades e rotinas baseando-se nos
objetivos propostos e na disponibilidade de recursos humanos, materiais e
financeiros;

Preparar a previsdao orcamentdria de sua unidade administrativa, bem assim
determinar a inclusao ou retirada de programas de trabalho que nao sejam
do interesse de sua Secretaria, observado o principio constitucional da
supremacia do interesse publico;

Preparar, anualmente, o relatério de execucdo do orcamento de sua
Secretaria para a prestacdo de contas as entidades representativas da
populacdo;

Promover, por meio de servidores lotados na Unidade Administrativa, o
atendimento ao publico em geral;

Relacionar-se com diferentes 6rgdos, instituigdes, empresas publicas e
privadas, organismos nacionais € internacionais, organizagdes nao-
governamentais, entidades privadas de servico social e de formacgao
profissional, tendo por fito o desenvolvimento das atividades relacionadas a
esfera de atuacdo de sua Unidade Administrativa;

Requerer a abertura de processo disciplinar para a apuracdo de faltas ou
irregularidades, quando for o caso;

Solicitar ao Prefeito Municipal a tomada de decisdo que exceda a sua
competéncia, visando o respeito aos principios constitucionais da
prevaléncia do interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da
legalidade e da eficiéncia;
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XXXIV. Solicitar, a autoridade competente, quando houver necessidade, a

contratagdo de servigos afetos a sua Secretaria nos termos da legislacao
vigente.

Secéo 11
Dos Departamentos

Art. 54 — Ficam criados na estrutura da Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do
Rio Preto os Departamentos que sdo 6rgdos superiores das Unidades Administrativas a que
estiverem vinculados, com func¢des basicas de lideranga, planejamento, organizagdo,

coordenacaio,

execugdo e controle dos resultados em sua drea de atuacdo, também

responsdveis pela articulacao e definicdo de programas e agdes especificas e pela execucdo
dos servigos necessarios ao desenvolvimento das suas atividades, competindo-lhes:

I.

II.

I11.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Colaborar na proposta orcamentaria da Secretaria e dos Fundos Municipais
ligados a Unidade Administrativa a que estiver subordinado;
Controlar e avaliar o resultado dos programas e projetos desenvolvidos pela
Secretaria, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modifica¢des ao titular da Unidade Administrativa a
que estiver vinculado;
Coordenar a preparagao dos empenhos prévios e as prestacdes de contas de
adiantamentos e receitas sob a responsabilidade da Secretaria;
Despachar com o Secretdrio titular os processos que tramitam pela Unidade
Administrativa e cuja decisdo caiba ao Secretario;
Determinar a realizacdo do balanco de todos os valores dos Fundos
Municipais ligados a Secretaria, efetuando sua tomada de contas sempre que
for necessdrio e, obrigatoriamente, no dltimo dia de cada més e exercicio
financeiro;
Dirigir as atividades de administragdo financeira dos Fundos Municipais
ligados a Secretaria, programas, projetos e orcamentos aprovados;
Elaborar, sob a supervisao do Secretédrio, o Calendario Anual de Atividades da
Secretaria;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Unidade
Administrativa a que estiverem vinculadas;
Executar, coordenar, promover e controlar as atividades de administragao
geral, dos recursos humanos e dos materiais afetos a Secretaria, promovendo as
atividades de apoio aos diversos Orgdos da Unidade a que estiverem
vinculados, em estrita observdancia dos principios constitucionais da
prevaléncia do interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da
legalidade e da eficiéncia;
Promover a administracdo e gerenciamento dos servicos contratados,
supervisionando as atividades de contratacdo e rescisao;
Promover as atividades de apoio fazendario aos 6rgdos da Secretaria, bem
como ao Fundo Municipal que porventura estiver afeto a Secretaria, de acordo
com as normas baixadas pela Secretaria de Fazenda e Diretoria de Controle
Interno, incluindo a preparacdo dos empenhos prévios e a prestacdo de contas
de adiantamentos e receitas sob a responsabilidade da Unidade Administrativa
a que estiver vinculado;
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XIIL. Promover o controle da execucdo orcamentdria e a elaboracdo do

cronograma de desembolso dos recursos financeiros da Secretaria e dos
Fundos Municipais ligados a Secretaria, determinando a manutencdo de
controles atualizados;

XIII. Promover o exame e a conferéncia dos processos de empenho de despesas e
pagamentos, visando os aprovados e tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XIV. Prover a Secretaria dos recursos humanos indispensdveis a agilizacdo de
suas atividades através de recrutamento de pessoal e supervisdo do controle
do ponto dos servidores da Unidade Administrativa, em observancia a
legislacdo e determinacdes vigentes, orientando, coordenando e fiscalizando
os trabalhos executados pelos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XV. Representar e responder pelo Secretdrio Municipal na sua auséncia ou
quando para isso for designado;

XVI.  Solicitar ao seu superior, através de despacho fundamentado, a abertura de
processo disciplinar contra servidor, por praticas contrdrias ao Estatuto do
Servidor ou a legislacao Municipal, Estadual ou Federal vigente;

XVII. Supervisionar a utilizacdo de viaturas a servico da Secretaria, conforme
normas e critérios pré-determinados, definidos pela Secretaria Municipal de
Administragdo;

XVIII. Zelar pela observancia das normas expedidas pela Secretaria de Fazenda,
visando o bom funcionamento do Sistema Municipal de Administracdao
Financeira;

Secao 111
Dos Servicos

Art. 55 — Ficam criados na estrutura da Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do
Rio Preto os Servigcos que sdo Orgdos superiores técnico-administrativos vinculados
hierarquicamente as Secretarias ou Departamentos, com fun¢des de coordenacdo, liderancga e
chefia e controle dos resultados em sua drea de atuagdo, além da execucdo dos servigos
necessarios ao desenvolvimento das suas atividades, competindo-lhes:

I. A estrita observancia dos principios constitucionais da prevaléncia do interesse
publico, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da efici€ncia;

II.  Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho existentes na Unidade
Administrativa a que estiver vinculado, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, propondo ao seu superior medidas
de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

III. Coordenar a execucao de atividades, prestando aos servidores que estdo sob sua
chefia, informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho e a
situacdo funcional de cada um, promovendo o desenvolvimento dos mesmos;

IV. Despachar, quando necessario, com o Secretdrio titular ou com seu superior
imediato os processos que tramitam pela unidade de trabalho;

V. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas em sua unidade
de trabalho, para possibilitar a avaliacdo dos servicos prestados;

VL
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Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, indicando, quando couber, o substituto nos casos de
impedimento, para evitar solu¢cdo de continuidade no trabalho ou anomalias
prejudiciais ao rendimento da Unidade Administrativa a que estiver vinculado;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Organizar a escala de trabalho, de férias e folgas dos servidores que lhe sdo
subordinados, com estrita observancia dos regulamentos pertinentes € por
decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;
Organizar, coordenar e controlar processos administrativos e outros
documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizacdo e celeridade das
informacoes;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade de
trabalho que dirige, preenchendo os formularios necessérios € os enviando ao
o0rgao competente para assegurar o bom andamento dos servicgos;

Solicitar ao seu superior, através de despacho fundamentado, a abertura de
processo disciplinar contra servidor, por praticas contrdrias ao Estatuto do
Servidor ou a legislagdo Municipal, Estadual ou Federal vigente.

Secao IV
Das Divisoes e dos Setores

Art. 56 — Ficam criadas na estrutura da Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do
Rio Preto as DivisOes e os Setores que sdo Orgdos de execucdo de atividades especificas
dentro do campo de atribuicdo propria do Departamento ao qual estiverem vinculadas,
ocupadas por servidor pertencente ao quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Sao José do
Vale do Rio Preto, competindo-lhes:

I
IL.

III.

IV.

VI

VIL

Coordenar a execucao das atividades especificas que lhe sdo afetas;

Organizar, despachar e controlar os processos administrativos que dependam
de seu impulso oficial, além de outros documentos para agilizacdo e celeridade
das informacdes;

Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho da Divisao, propondo
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios mensais sobre as atividades desenvolvidas em sua unidade
de trabalho;

Requisitar, ao superior imediato, material necessario para o desempenho dos
trabalhos da unidade de trabalho que chefia visando assegurar o bom
andamento dos servicos;

Despachar, quando necessario, com o Secretdrio titular ou com seu superior
imediato os processos que tramitam pela unidade de trabalho;

Observar os principios constitucionais da prevaléncia do interesse publico, da
moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da eficiéncia;

VIII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Secdo V
Dos Nicleos

Art. 57 — Ficam instituidos na estrutura da Prefeitura Municipal de Sao José do Vale
do Rio Preto os Nucleos que sdao 6rgios colegiados de orientacdo, elaboracdo e gestdo de
estudos técnicos pertinentes a 4rea de atuacdo da Secretaria a que estiver vinculado,
auxiliando na execucdo de atividades especificas.

§ 1° — O assunto a ser tratado serd o fator determinante para a participacdo de pessoas
estranhas ao quadro de servidores da Administracao Publica.

§ 2° - Os Nucleos ficardo sob a coordenacdo direta do titular da Secretaria a que
estiver vinculado.

§ 3° - A participagdo nos Nicleos € funcao ndo remunerada de relevante interesse
publico.

§ 4° - Os membros dos Nicleos fardo jus a didrias e transporte, quando estiverem em
viagens a servico, sendo as didrias fixadas no Regimento Interno dos Nicleos.

§ 5° - Os Nicleos possuem cardter permanente, somente sendo extintos ou criados
mediante Lei.

§ 6° - O Prefeito Municipal, através de Decreto, editard o Regimento Interno, as
normas de funcionamento e a competéncia de cada Nucleo, dentro da sua drea de atuacdo
especifica, bem como o nimero de participantes.

Art. 58 - Sdo objetivos dos Nucleos:

L Constituir uma rede formada por gestores e/ou administradores municipais,
técnicos, agentes, movimentos sociais, organizagdes nado-governamentais,
dentro da sua esfera de competéncia e interesse;

II. Desenvolver acOes, através da proposi¢do de politicas que tenham por escopo a
ampliacdo e a democratizacdo da atuacdo do governo municipal, por meio do
estimulo das relagdes de parceria e acdes conjuntas entre governo municipal e
sociedade civil organizada;

III. Ser um espago de interlocu¢cdo entre os diversos setores da sociedade civil
organizada, objetivando o crescimento e a modernizagdo do Municipio e da
prépria Administracdo Publica;

IV. Observar e fazer observar os principios constitucionais da moralidade, da
impessoalidade, da legalidade e da eficiéncia;

V.  Reservar espaco para os setores que normalmente sdo excluidos das politicas
publicas em geral.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Secao 1
Aos Secretarios Municipais e Equivalentes

Art. 59 - Aos Secretdrios Municipais, além de suas atribuicdes especificas previstas no
Anexo II desta Lei Complementar e na legislacao ordinaria em geral, no ambito de suas
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respectivas Unidades Administrativas, como dirigentes superiores diretamente subordinados
ao Prefeito Municipal por linha de autoridade integral, compete:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Apresentar, trimestralmente ao Prefeito, relatério das atividades dos 6rgaos sob
sua subordinacao;

Aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

Assessorar o Prefeito na formulacdo da politica administrativa, na area de
atuacdo de sua Secretaria;

Autorizar as despesas consignadas no or¢gamento da sua pasta;

Autorizar o pagamento de remuneracdo pela prestacio de servigcos
extraordindrios a sua Secretaria, atendidas as prescricdes previstas nas
legislacdes pertinentes;

Baixar instrugdes e ordens de servico para a boa execucdo dos trabalhos dos
orgaos afetos a sua Unidade Administrativa;

Conceder licencas e férias aos servidores lotados nos 6rgdos afetos a sua
Unidade Administrativa, apds prévia analise do Departamento de Recursos
Humanos da Secretara Municipal de Administragao;

Coordenar a administracdo dos Fundos e dos Conselhos Municipais ligados a
area de atuagdo da Secretaria, provendo-lhe todos os recursos de ordem
material e de pessoal, visando o adequado e eficiente funcionamento do
mesmo, em conjunto com os demais Orgdos e secretarias do governo
municipal, quando for o caso;

Coordenar a execucdo dos projetos e programas municipais decorrentes de
convénios com Orgdos estaduais e federais na drea de atuacdo da Secretaria;
Coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a sua drea de
atuacdo no ambito do Municipio, apresentando as solugdes na esfera do
planejamento governamental;

Desenvolver, estimular e apoiar as atividades relacionadas a drea de atuagdo da
Secretaria;

Despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua atribui¢ao;
Determinar a preparacdo do Calendario Anual de Atividades pertinentes as
atividades da Secretaria;

Disciplinar hierarquicamente os trabalhos de seus 6rgdos subordinados, bem
como executar as demais atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Prefeito;
Estudar, propor e negociar convénios com entidades publicas e privadas,
organismos governamentais € ndo-governamentais para implementar acdes
relativas as atividades da Secretaria;

Exercer a dire¢do geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
dos 6rgdos que lhe sdo diretamente subordinados e representar a Secretaria, por
delegacdo do Prefeito Municipal, junto as reparticoes publicas federais,
estaduais e municipais, autarquias e fundagdes, bem como empresas privadas,
organizagdes nao-governamentais;

Expedir atos administrativos normativos para o bom andamento dos trabalhos
relacionados a sua Unidade Administrativa;

XVIIL Fornecer a Secretaria de Planejamento e Gestdo informagdes

XIX.

atualizadas sobre as dreas de atuag@o da Secretaria, que sejam de interesse para
o planejamento municipal;
Justificar, quando for o caso, as faltas dos servidores sob sua subordinac¢ao;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXYV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
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Manter coordenacdo constante com os demais 6rgaos da Administracdo
Direta e Indireta, prestando-lhes as informacdes e colaboracdo que se
fizerem necessdrias;

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores que
lhes sdo diretamente subordinados nos Departamentos, Servigos, Divisoes,
Setores e Nucleos, porventura ligados a sua Secretaria;

Preparar, anualmente, o relatério de execucdo do orcamento de sua
Secretaria para a prestacdo de contas as entidades representativas da
populacdo;

Promover o aperfeicoamento dos servicos afetos a Secretaria e propor
medidas indicando os meios de obteng¢ao;

Propor critérios de acompanhamento e fiscalizagdo de subvengdes e de
outros recursos municipais transferidos a entidades e institui¢des locais na
area de atuacao da Secretaria;

Quando for o caso, elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a
aplicagcdo daquelas que excedam a sua competéncia, requerendo, para tanto,
a abertura de sindicincias para a apuracado de faltas ou irregularidades e/ou a
instauracao de processo administrativo, quando for o caso;

Referendar as Leis, Decretos, Portarias e outros atos administrativos
editados pelo Prefeito Municipal, quando atinentes a sua Secretaria;
Solicitar, a autoridade competente, a contratacdo de servidores para a
Secretaria nos termos da legislacdo em vigor, visando evitar solucao de
continuidade nos servicos-fim prestados a Comunidade Administrada;
Verificar e visar todos os documentos referentes as requisicdes dos orgaos
sob sua subordinacdo;

Zelar pela fiel observancia dos principios constitucionais da prevaléncia do

interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da

eficiéncia.

Secao 11
Aos Diretores de Departamentos

Art. 60 - Aos Diretores de Departamento, além de suas atribui¢des especificas
previstas no Anexo II desta Lei Complementar e na legislacao ordinéria em geral, compete:

Colaborar na proposta or¢camentdria da Secretaria e dos Fundos Municipais ligados a Unidade
Administrativa a que estiver subordinado;

I
II.

I1I.

Combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposi¢do de iniciativas;
Coordenar a preparacdo dos empenhos prévios e as prestacdes de contas de
adiantamentos e receitas sob a responsabilidade da Secretaria;

Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficicia e efetividade nas agdes do Departamento Geral de
Administracdo que dirige;

IV.  Despachar com o Secretério titular os processos que tramitam pela Unidade
Administrativa e cuja decisdo caiba ao Secretario;

V. Dirigir as atividades de administracdo financeira dos Fundos Municipais
ligados a Secretaria, programas, projetos e orcamentos aprovados;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Dirigir, programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades do
Departamento de Administracao Geral;

Elaborar, sob a supervisdao do Secretario, o Calendario Anual de Atividades
da Secretaria;

Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, promovendo as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgdos da Unidade Administrativa a que estiver
vinculado, em

harmonia com o Regimento Interno das Secretarias e com as normas
eventualmente baixadas pela Secretaria de Administragcdo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Unidade
Administrativa a que estiver vinculado;

Exercer, sob a orientacdo e supervisdo do Secretario titular, a direcdo da
execucdo das atribuicdes previstas para a Unidade Administrativa a que
estiver vinculado;

Fiscalizar a entrega de material solicitado pelos 6rgdos da Secretaria a que
estiver vinculado e aceitd-lo ou, caso ndo esteja de acordo com o pedido,
recusd-lo procedendo a sua devolucdo imediata a Divisdo de Compras, se for
0 caso;

Promover a administracio e gerenciamento das prestacdes de servigos,
supervisionando as atividades inerentes a tarefa executada;

Promover as atividades de apoio fazendario aos orgdos da Secretaria, bem
como ao Fundo Municipal que porventura estiver afeto a Secretaria, de
acordo com as normas baixadas pela Secretaria de Fazenda e Diretoria de
Controle Interno, incluindo a preparacdo dos empenhos prévios e a prestacao
de contas de adiantamentos e receitas sob a responsabilidade da Unidade
Administrativa a que estiver vinculado;

Promover o controle da execucdo orcamentdria e a elaboracdo do cronograma
de desembolso dos recursos financeiros da Secretaria e dos Fundos
Municipais ligados a mesma, determinando a manuten¢do de controles
atualizados;

Promover o exame e a conferéncia dos processos de empenho de despesas e
pagamentos, rubricando os aprovados e tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades ou falhas;

Promover reunides com os servidores para coordenacdo das atividades
operacionais da Unidade Administrativa;

Providenciar as juntadas solicitadas nos processos que estejam tramitando nos
orgdos afetos a Secretaria;

Receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis e outros
documentos que interessem aos 0rgaos afetos a Secretaria;

Representar e responder pelo Secretdrio Municipal na sua auséncia ou quando
para isso for designado;

Submeter a considerac@o do titular da pasta os assuntos que excedam as suas
atribuigdes;
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Supervisionar a utilizacdo de viaturas a servico da Secretaria, conforme
normas e critérios pré-determinados, definidos pela Secretaria Municipal de
Administracao;

Zelar pela fiel observancia dos principios constitucionais da prevaléncia do
interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da
eficiéncia;

XXIII. Zelar pela observancia das normas expedidas pela Secretaria de Fazenda,

visando o bom funcionamento do Sistema Municipal de Administracio
Financeira.

Secéo 111
Aos Chefes de Servico e de Divisoes

Art. 61 - Aos Chefes de Servico e de Divisao, além de suas atribui¢des especificas
previstas no Anexo II desta Lei Complementar compete:

I.

II.

I11.

IV.

VI

VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;
Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em
causa, propondo san¢des disciplinares ou recompensas € indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou
anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade que chefia;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Organizar a escala de trabalho, de férias e folgas dos servidores que lhe sdo
subordinados, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes
superiores;
Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo
sobre a sua tramitacao, para agilizacao das informacgoes;
Organizar e manter atualizado o arquivo da unidade que chefia;
Fazer as juntadas nos processos quando estas forem solicitadas;
Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade que
chefia, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade competente, para
assegurar o bom andamento dos servicos;
Planejar e coordenar a execucdo de atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho e a
situacdo funcional de cada um, promovendo o desenvolvimento dos mesmos,
mantendo o estimulo, auto-estima € o reconhecimento dos mesmos,
informando ao seu Superior os desvios de conduta porventura reconhecidos;
Zelar pela ordem, aspecto organizacional e funcional da Divisao;
Zelar pela fiel observancia dos principios constitucionais da prevaléncia do
interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da
eficiéncia.
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= Secdo IV
Aos Chefes de Setor

Art. 62 - Aos Chefes de Setor, além de suas atribui¢des especificas previstas no
Anexo II desta Lei Complementar compete:

I. Apresentar, periodicamente, ao seu superior hierdrquico, relatério técnico de
desempenho das suas atribui¢cdes baseado em indicadores qualitativos e
quantitativos;

IL. Cumprir e fazer cumprir o programa de trabalho do Setor;

III. Desempenhar outras atribui¢des, inerentes a funcdo, determinadas por seu
superior hierarquico imediato;

IV. Manter o superior imediato devidamente informado sobre o andamento das
atividades do Setor;

V. Organizar, orientar, supervisionar e avaliar a execug¢ao das atividades do Setor;

VI. Manter o aspecto organizacional e funcional da Diviséo;

VII. Orientar e supervisionar os servidores que estejam sob sua chefia;

VIII. Zelar pela fiel observincia dos principios constitucionais da prevaléncia do
interesse publico, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da
eficiéncia.

CAPITULO X
DA REMUNERACAO E DO VENCIMENTO

Art. 63 - O sistema de remuneragdo dos servidores ptiblicos municipais ocupantes dos
Cargos em Comissdo e das Fun¢des de Confianca instituidas pela presente Lei Complementar
observard a natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade e as peculiaridades dos
cargos.

Art. 64 - A remuneracdo dos servidores ocupantes dos Cargos em Comissao e das
Funcdes de Confianca instituidas pela presente Lei Complementar contemplara os direitos, as
vantagens, € os demais beneficios legalmente autorizados pelo Estatuto do Servidor, e na
forma das demais legislagcdes vigentes.

Art. 65 - Os critérios remuneratdrios dos ocupantes dos Cargos em Comissao e das
Funcdes de Confianga ora instituidos sdo aqueles constantes das Tabelas 1 € 2 do Anexo III
desta Lei Complementar.

§ 1° - Os cargos de remuneragdo com nomenclatura CCl, terdo sua retribuicdo
pecunidria na forma de subsidio.

§ 2° - A remuneracdo dos Secretdrios Municipais serd fixada por meio de subsidio,
consoante determinado pela Constituicao Federal, Estadual e Lei Organica-do Municipio.

Art. 66 — Os estipéndios das Fun¢des de Confianca sao aqueles fixados na Tabela 2
do Anexo III da presente Lei Complementar.

Art. 67 - Os servidores municipais efetivos quando designados para o exercicio de
Cargos em Comissdo, poderdo optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, ou pelo
vencimento do cargo em comissao.
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S=="Art. 68 - Os Departamentos serdo chefiados por Diretores, nos cargos em comissio,
de livre nomeacdo e exoneracdo, com vencimentos estabelecidos no Anexo III desta Lei
Complementar.

Art. 69 - Os Servigos serdo dirigidos por Chefes de Servigo, nos cargos em comissao,
de livre nomeacdo e exoneracdo, com vencimentos estabelecidos no Anexo III desta Lei
Complementar.

Art. 70 - As Divisoes serdo dirigidas por Chefes de Divisao, ocupadas por servidores
efetivos, designados pelo Chefe do Poder Executivo, com vencimentos estabelecidos no
Anexo III desta Lei Complementar, calculado na forma do art. 63 da presente legislagdo.

Art. 71 — Os Setores serao dirigidos por Chefes de Setores, ocupadas por servidores
efetivos, nomeados livremente pelo Chefe do Poder Executivo, com vencimentos
estabelecidos no Anexo III desta Lei Complementar, calculado na forma do art. 63 da
presente legislacdo.

_ CAPITULO X1
DA EXTINCAO DE ORGAOS MUNICIPAIS

Secio I _
DA EXTINCAO DA FUNDACAO
HOSPITAL MATERNIDADE SANTA THERESINHA

Art. 72 - Fica extinta a Fundac¢do Hospital Maternidade Santa Theresinha, fundacio
publica vinculada a Secretaria Municipal de Sadde, criada pela Lei Municipal n® 234 de 13 de
janeiro de 1993.

Art. 73 - Os bens imoveis de propriedade da Fundagdo Hospital Maternidade Santa
Theresinha serdo incorporados ao patrimonio do Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto.

Art. 74 - Os bens mdveis, materiais e equipamentos integrantes do patrimonio da
Fundagdo Hospital Maternidade Santa Theresinha passardo ao patriménio do Municipio e,
apo6s inventdrio, a responsabilidade da Secretaria Municipal de Sadde.

Art. 75 - O Municipio sucederd a Fundagdo Hospital Maternidade Santa Theresinha
em todos seus direitos, créditos e obrigacdes, decorrentes de lei, ato administrativo ou
contrato, bem assim nas demais obrigacdes pecunidrias, inclusive nas respectivas receitas, que
passardo a ser recolhidas a conta do Tesouro Municipal.

§ 1° - A Procuradoria-Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Saide adotarao
as providéncias necessdrias a celebracdo de aditivos, visando a adaptacdo dos instrumentos
contratuais firmados pela Fundacdo Hospital Maternidade Santa Theresinha, aos preceitos
legais que regem os contratos em que seja parte o Municipio.

§ 2° - Ficam cancelados os débitos de qualquer natureza para com a Fazenda
Municipal, de responsabilidade da Fundac¢do Hospital Maternidade Santa Theresinha.
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Art. 76 - Os servidores do Quadro da Fundacdo Hospital Maternidade Santa
Theresinha serdo aproveitados e incluidos no Quadro Permanente do Municipio de Sdo José
do Vale do Rio Preto.

B Secao 11
DA EXTINCAO DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE INDUSTRIA, COMERCIO E EXPANSAO ECONOMICA

Art. 77 - Fica extinta a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Expansdo
Econdmica, criada pela Lei n° 1.174, de 04 de fevereiro de 2005.

Art. 78 - A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pesca criada pela
Lei n° 1.171, de 02 de fevereiro de 2005, passa a ser denominada Secretaria Municipal de
Agricultura, Abastecimento, Pesca, Industria, Comércio e Expansao Economica.

§ 1° - O eventual patrimdnio e as atribuicdes da extinta Secretaria Municipal de
Indistria, Comércio e Expansdo Econdmica, passard a integrar as atribuicdes da Secretaria
Municipal de Agricultura, Abastecimento, Pesca, Industria, Comércio e Expansdo Econdmica.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes, deixa de
gerir o Transito no municipio.

DA ESTRUTURA DAS SECRETARIAS

Art. 79 - As Secretarias Municipais estio estruturadas da seguinte forma:
I - GABINETE DO PREFEITO
1.1. Titular da Chefia de Gabinete — Cargo em Comissdo — CC1
1.2. Diretoria de Regido Administrativa — Cargo em Comissdao — CC2
1.3. Junta de Servico Militar — Fungdo de Confianca — FG1
1.4. Oficial de Gabinete — Fungdo de Confianca — FG1
1.5. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
1.5.1. Divisdo de Controle de Prazos — Fungdo de Confianca — FG1
1.5.2. Motorista do Prefeito — Funcdo de Confianca — FG1
1.6. Departamento de Comunicac¢do — Cargo em Comissdo — CC2

IT - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
2.1. Titular da Procuradoria Geral do Municipio — Cargo em Comissdo — CCI
2.2. Assessoria Juridica — Cargo em Comissdo — CC2
2.2.1. Divisao de Controle de Prazos — Fun¢do de Confianca — FG1

III - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
3.1. Titular da Secretaria Municipal de Administracdo — Cargo em Comissdo — CC1
3.1.1. Secretaria Executiva - Funcdo de Confianca — FG2
3.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
3.2.1. Divisdo de Patrimonio — Fungdo de Confianca — FG1
3.2.2. Setor de Arquivo - Funcdo de Confianga — FG2
3.2.3. Divisdo de Compras - Fungdo de Confianca — FG1
3.2.3.1. Setor de Compras — Fungdo de Confianca — FG2
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3.2.4. Divisdao de Almoxarifado - Fun¢do de Confianca — FG1

3.2.5. Setor de Contratos, Convénios, Certiddoes e Licitacdes — Funcdo de
Confianca — FG2

3.2.6. Divisdao de Recursos Humanos — Fungdo de Confianca — FG1

3.2.6.1. Coordenagdo de Controle de Pessoal — Func¢do de Confianca —
FG2

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
4.1. Titular da Secretaria Municipal de Fazenda — Cargo em Comissdo — CC1
4.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confian¢ca — FG2
4.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
4.2.1. Divisdo de Execucdo Or¢amentdria- Fungdo de Confianca — FG1
4.2.2. Divisdo de Liquidacdo de Despesas — Fungdo de Confianca — FG1
4.2.3. Divisdo de Tesouraria — Fun¢do de Confianca — FG1
4.2.4. Divisdo de Receita — Fun¢do de Confianca — FG1
4.2.4.1. Setor de Fiscalizacdo - Fun¢do de Confianca — FG2
4.2.4.2. Caixa - Funcdo de Confianca — FG2
4.2.5. Divisdao de Divida Ativa - Fungdo de Confianca — FG1
4.2.5.1. Coordenadoria Oficial de Intimacéoes - Funcdo de Confianca —
FG2
4.2.6. Divisdo de Cadastro - Fun¢do de Confianca — FG1
4.3. Departamento de Contabilidade — Cargo em Comissdo — CC2
4.3.1. Divisdo de Fundos - Fun¢do de Confianca — FG1

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
5.1. Titular da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — Cargo em Comissao
-CClI
5.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
5.2.1. Divisdo de Contratos e Convénios Siconv - Fungdo de Confianca — FG1
5.2.2. Divisdo de Processamento de Dados — Fungdo de Confianga — FG1
5.2.2.1. Setor de Manutencdo de Equipamentos - Fungdo de Confianca —
FG2

V I - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, CIENCIA E
TECNOLOGIA
6.1. Titular da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia —
Cargo em Comissdao — CC1
6.1.2. Divisdao de Projetos - Funcdo de Confianca — FG1
6.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
6.2.1. Divisdao de Educacdo - Funcdo de Confianca — FG1
6.2.1.2. Setor de Educacdo Inclusiva - Fungdo de Confianca — FG2
6.2.1.3. Orientacdo Educacional - Fungdo de Confianca — FGOE
6.2.1.4. Orientagdo Pedagogica - Fungdo de Confianca — FGOP
6.2.1.5. Gestdo de Unidade Escolar - Funcdo de Confianca — FGGE
6.2.1.5.1. Gestdo Adjunto - Fun¢do de Confiangca — FGDA
6.2.2. Divisdo de Merenda Escolar — Fungdo de Confianca — FG1
6.2.2.1. Supervisor de Programa de Nutricdo Escolar - Funcdo de
Confianca — FGPN
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6.2.3. Divisdo de Cultura — Funcdo de Confianca — FG1
6.2.4. Divisao de Ciéncia e Tecnologia - Fun¢do de Confianca — FG1
6.2.5. Divisdo de Manutengdo da Frota Escolar — Fungdo de Confianga — FG1

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
7.1. Titular da Secretaria Municipal de Saiide — Cargo em Comissdo — CC1
7.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confianca — FG2
7.1.2. Divisdao de Fundo Municipal de Saiide - Funcdo de Confianca — FG1
7.2. Departamento de Administragdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
7.2.1. Divisdao de Programas de Sauide da Familia - Funcdo de Confianca — FG1
7.2.2. Divisdo de Programas de Saiide Piiblica - Fungdo de Confianca — FG1
7.2.2.1. Setor de Vigilancia Sanitdria - Fungdo de Confianca — FG2
7.2.2.2. Setor de Vigildncia Epidemiologica - Fungdo de Confianca — FG2
7.2.2.3. Setor de Endemias - Funcgdo de Confianca — FG2
7.2.3. Divisdo de Atendimento Médico e Odontologico - Funcgdo de Confianca —
FGI
7.2.4. Divisdo de Atendimento Psicossocial - Fun¢do de Confianca — FG1
7.2.5. Divisao Central de Transferéncias e Marcacdo de Exames e Consultas -
Fungdo de Confianca — FG1
7.3. Administragcdo Hospitalar - Cargo em Comissdo — CC1
7.3.1. Administracdo Médico-Hospitalar - Cargo em Comissdo — CC1
7.3.1.1. Divisdo de Enfermagem - Cargo em Comissdo — CC2
7.3.1.2. Setor de Radiografias - Fungdo de Confianca — FG2

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS, URBANIZACAO E
TRANSPORTES
8.1. Titular da Secretaria Municipal de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes —
Cargo em Comissdo— CCl
8.1.1. Divisdo do Comité do Plano Diretor - Fun¢do de Confianca — FG1
8.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
8.2.1. Divisao de Manutencdo da Frota Municipal — Fungdo de Confianca — FG1
8.2.2. Divisdo de Pavimentacdo e Manutencdo de Logradouros Piiblicos —
Fungdo de Confianca — FG1
8.2.3. Divisdo de Servigos de Eletricidade — Fun¢do de Confianca — FG1
8.2.4. Divisdo de Servigcos Puiblicos e Drenagem - Fungdo de Confianca — FG1
8.3. Departamento Técnico - Cargo em Comissdo — CC2

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTES E LAZER
9.1. Titular da Secretaria Municipal de Turismo, Esportes e Lazer — Cargo em
Comissdo - CCI
9.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confianca — FG2
9.2. Departamento de Turismo e Lazer — Cargo em Comissdo — CC2
9.3. Departamento de Esportes - Cargo em Comissao — CC2

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO,
PESCA, INDUSTRIA, COMERCIO E EXPANSAO ECONOMICA.

10.1. Titular da Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento, Pesca, Indiistria,
Comércio e Expansdo Econémica — Cargo em Comissdo — CC1
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10.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confianca — FG2
10.2. Departamento de Administragcdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2

XI - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAMILIA, ACAO SOCIAL, CIDADANIA
E HABITACAO

11.1. Titular da Secretaria Municipal da Familia, A¢do Social, Cidadania e Habita¢do
— Cargo em Comissdo — CCI
11.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confianca — FG2
11.2. Departamento de Administracdo Geral — Cargo em Comissdo — CC2
11.2.1. Divisdo de Habitacdo e Programas Sociais - Funcdo de Confianca — FG1

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
12.1. Titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente — Cargo em Comissdo — CC1
12.1.1. Secretaria Executiva - Fun¢do de Confianca — FG2

12.1.2. Divisdo de Conservacdo Ambiental e Fiscalizacdo - Funcdo de Confianca —
FGI

12.2. Departamento de Residuos Solidos — Cargo em Comissdo — CC2

12.3. Departamento de Aguas e Esgotamento Sanitdrio — Cargo em Comissdo — CC2
12.3.1. Setor de Manutengdo do Sistema de Abastecimento de Agua — Funcdo de
Confianca — FG2

12.4.1. Setor de Manutencdo do Sistema de Coleta e Tratamento de Esgoto —
Funcgdo de Confianca — FG2

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL E ORDEM PUBLICA

13.1. Titular da Secretaria Municipal de Defesa Civil e Ordem Piiblica — Cargo em
Comissdo — CCl

13.1.1 Secretaria Executiva - Fungdo de Confianca — FG2
13.2. Departamento de Administracao Geral — Cargo em Comissdao — CC2

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
14.1 Titular da Secretaria Municipal de Controle Interno — Cargo em Comissdo — CC1
14.1.1. Auditoria de Controle Interno - Fungdo de Confianca — FG1
14.1.2. Ouvidoria - Fun¢do de Confianca — FG1

X CAPITULO XII
DAS COMPETENCIAS PARA OS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 80 - Os Decretos sdo de competéncia privativa do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 81 — As Portarias, Instru¢des, Circulares, Ordens de Servico, Provimentos e
Avisos sao utilizados para a organizacao das atividades da Administragdo Municipal, sendo

expedidos pelo Prefeito ou pelos Secretdrios Municipais, dentro da drea de atuacdo de cada
titular da Unidade Administrativa.
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Art. 82 — Os Pareceres constituem-se em opinides emitidas pelos membros da
Procuradoria Geral do Municipio em matéria submetida a sua apreciacao.

e

=

Art. 83 — O Parecer serd vinculante e, portanto obrigatério, quando for emitido pelo
Procurador Geral do Municipio, por solicitacio do Prefeito Municipal ou de titular de
Secretaria Municipal acerca de principio normativo que preceda a ato préprio, sujeitando
todos 0s processos que tenham o mesmo assunto, sendo desnecessdria a emissao de novos
pareceres em feitos administrativos que possuam a mesma temdtica.

Paragrafo Unico — O parecer vinculante podera ser adotado pelo Procurador Geral do
Municipio em processos que, possuindo 0 mesmo tema, tenham que necessariamente ser
encaminhados a Procuradoria Geral para parecer.

Art. 84 - O Prefeito poderd, em casos de licengas, auséncias ou impedimentos dos
superiores hierdrquicos dos 6rgaos e unidades constantes desta Lei Complementar, delegar
competéncia e funcdes a outro superior, ou designar servidor para, durante o periodo
necessario, responder pelo 6érgao ou unidade.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 85 — A remuneragdo dos atuais Secretdrios Municipais e equivalentes encontra-se
fixada a titulo de subsidio, nos termos da Lei Municipal n° 1.731 de 04 de setembro de 2012,
que estabeleceu a remuneracao dos agentes politicos para a Sétima Legislatura.

Art. 86 — Para atendimento de necessidades da Secretaria Municipal de Educacio,
Cultura, Ciéncia e Tecnologia, em cardter provisorio, poderd o membro do magistério
municipal prestar servicos em regime especial de trabalho, na forma estabelecida nesta lei,
por tempo determinado ndo superior a 12 (doze) meses.

Paragrafo Unico - Somente se admitird prestacdo de servicos em regime especial de
trabalho para regéncia de classe, excetuados os seguintes casos:

I- por supervisor de ensino, orientador educacional ou orientador pedagdégico,
no periodo de impedimento de ocupante de igual fungdo, nos casos estabelecidos nesta lei,
com designacao por portaria do prefeito;

II- por diretor com carga horéria de 20 ( vinte ) ou 25 ( vinte e cinco ) horas,
para regéncia de classe;

III- nos casos que, por determinacdo legal ou judicial, deverd ser designado
professor para atender demais situacdes impostas pela legislagdo nacional do magistério,
independentemente de carga hordria, até a realizacdo de concurso  publico de provas ou
provas e titulos para atender a demanda ou que se promovam outras medidas para adequar a
grade curricular do ano letivo com atividades extra classes, tais como intercAmbios com
atividades culturais, artisticas e ambientais, integrando a escola a comunidade.

Art. 87 - Ficam revogadas a Lei Complementar Municipal n° 01 de 25 de junho de
1991 e as Leis Municipais de n° 253 de 27 de junho de 1993, que cria o Departamento
Autdnomo de Aguas e Esgotos; a de n° 1.169 de 01 de fevereiro de 2005, que trata da criagio
de Funcao Gratificada de Secretdrio da Junta de Servico Militar e a de n° 1.699 de 28 de
marco de 2012, que trata da criacdo de Fun¢des Gratificadas na Estrutura Administrativa da
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Municipalidade, revogando-se ainda, todas as Leis Municipais que tratam de criacdo de
Cargos Comissionados, no ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 88 - As Leis orcamentdrias, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e as Leis que
consignem os Planos Plurianuais terdo em conta a estrutura e as demais previsdes constantes
desta Lei Complementar sujeitando-se as adequagdes necessarias.

Art. 89 - Em conformidade com a Lei Complementar Federal n° 101/00, acompanha a
presente Lei Complementar a previs@o de impacto or¢amentdrio.

Art. 90 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar serdo
suportadas por dotagdes orcamentdrias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 91 - A implantacdo da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sao
José do Vale do Rio Preto e a lotagdo dos cargos serdo efetuadas por ato privativo da lavra do
Prefeito Municipal, de acordo com a conveniéncia, necessidade administrativa e
disponibilidade financeira.

Art. 92 — A presente Lei Complementar devera ser revisada no inicio de cada
legislatura, visando a verificacdo de adequacdo da estrutura administrativa do Poder
Executivo.

Art. 93 — Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrério.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO
RIO PRETO, em 26 de agosto de 2013.

JOSE AUGUSTO GONCALVES
Prefeito

Alexandre Quintella Gama
Procurador Geral do Municipio

Angela Maria Faraco
Secretdria de Fazenda

Nei Gongalves Machado
Secretdrio de Administracio

Marlene Fernandes Pires
Secretéria da Familia, A¢do Social,
Cidadania e Habitacdo
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Catia Regina Isidoro Pinto Rento
Secretaria de Educacgao e Cultura

Celso Rampini do Carmo
Secretario de Obras Publicas,
Urbanizagdo e Transportes

Marco Corabi de Andrade Adell
Secretaria de Industria, Comércio e
Expansdo Econémica ( Interino)

Alcenir de Oliveira Azevedo
Secretario de Meio Ambiente

Marco Corabi de Andrade Adell
Secretdrio de Planejamento e Gestao

Eliane Cruz Vieira
Secretaria de Saude

Marcelo Antunes
Secretério de Turismo, Esporte e Lazer

Rogério Caputo
Secretério de Agricultura,
Abastecimento e Pesca.

Carlos Henrique Fernandes da
Silva

Diretor do Departamento

Auténomo de Agua e Esgoto

Antonio Carlos Vilhena de

Carvalho
Diretor Presidente da Fundacdo
Hospital Maternidade

Santa Theresinha
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DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CRIADAS PELA LEI COMPLEMENTAR DE

REESTRUTURACAO E REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA SUPERIOR DA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO

UNIDADE ADMINISTRATIVA

GABINETE DO PREFEITO
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Chefe do Gabinete do Prefeito CC1 01
Oficial de Gabinete FG1 01
Diretor de Regido Administrativa CC2 01
Secretdrio da Junta Militar FG1 01
Diretor de Administracao Geral do Gabinete do Prefeito CC2 01
Chefe da Divisao de Controle de Prazos FG1 01
Motorista do Prefeito FG1 02
Diretor do Departamento de Comunicagao CC2 01
UNIDADE ADMINISTRATIVA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QUANT.
Procurador Geral do Municipio CC1 01
Assessor Juridico CC2 02
Chefe da Divisao de Controle de Prazos FG1 01
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Administracao CC1 01
Secretario Executivo FG2 01
Diretor de Administracio Geral da Secretaria Municipal de
. ! 5 CC2 01
Administracdo
Chefe da Divisao de Patrimonio FG1 01
Responsdvel pelo Setor de Arquivo FG2 01
Chefe da Divisao de Compras FG1 01
Responsdvel pelo Setor de Compras FG2 01
Chefe da Divisao de Almoxarifado FG1 01
Responsdvel pelo Setor de Contratos, Convénios, Expedi¢do de
x . il FG2 01
Certidoes e Licitacoes
Chefe da Divisao de Recursos Humanos EG1 01
Responsdvel pela Coordenagdo de Controle de Pessoal FG2 01
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UNSDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Fazenda CC1 01
Secretdrio Executivo FG2 01
Diretor de Administracio Geral da Secretaria Municipal de
cC2 01
Fazenda
Chefe da Divisao de Execu¢cdo Or¢camentéria FG1 01
Chefe da Divisao de Liquidacdo Contdbil FG1 01
Tesoureiro FGl1 01
Chefe da Divisao de Receita FG1 01
Responsavel pelo Setor de Fiscalizagao Tributaria FG2 01
Responsavel pelo Caixa FG2 01
Chefe da Divisao de Divida Ativa FG1 01
Oficial de Intimag¢des da Secretaria Municipal de Fazenda FG2 01
Chefe da Divisao do Cadastro Imobilidrio FG1 01
Diretor do Departamento de Contabilidade CC2 01
Chefe da Divisao de Fundos Municipais FG1 01
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Planejamento e Gestdo CCl1 01
Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal de
: ~ cC2 01
Planejamento e Gestao
Chefe da Divisao de Contratos e Convénios Siconv FGl1 01
Chefe da Divisao de Processamento de Dados FG1 01
Responsdavel pelo Setor de Manutencio de Equipamentos de
I FG2 01
Informatica
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretario Municipal de Educagao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia CC1 01
Chefe da Divisao de Projetos FG1 01
Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal de
~ v : CcC2 01
Educagdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia
Chefe da Divisao de Educacao FG1 01
Responsdvel pela Educacao Inclusiva FG2 01
Orientador Educacional FGOE 03
Orientador Pedagdgico FGOP 09
Gestor de Unidade Escolar FGGE 14
Gestor Adjunto de Unidade Escolar FGD-A 05
Chefe da Divisao de Merenda Escolar FG1 01
Supervisor de Programa de Nutri¢do Escolar FGPE 01
Chefe da Divisao de Cultura FGl1 01
Chefe da Divisao de Ciéncia e Tecnologia FG1 01
Chefe da Divisao de Manutencao da Frota Escolar FG1 01
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UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Saide CC1 01
Secretario Executivo FG2 01
Chefe da Divisao do Fundo Municipal de Saude FG1 01
Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal de Satude CC2 01
Chefe da Divisdo de Programas de Satide da Familia FG1 01
Chefe da Divisdo de Programas de Satide FG1 01
Responsdvel pela Vigilancia Epidemioldgica FG2 01
Responsdvel pela Vigilancia Sanitéria FG2 01
Responsdvel pelo Setor de Endemias FG2 01
Chefe da Divisdo de Atendimento Médico e Odontologico FG1 01
Chefe da Divisao de Atendimento Psicossocial FG1 01
Chefe da Divisao Central de Transferéncias e Marcagao de Exames
FG1 01
e Consultas
Administrador Geral do Hospital Maternidade Santa Therezinha CC1 01
Administrador Médico Hospitalar CC1 01
Diretor do Servico de Enfermagem do Hospital Maternidade Santa
g cC2 01
Therezinha
Responsével pelo Setor de RX FG2 01
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS, URBANIZACAO E TRANSPORTES
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Obras Publicas, Urbanizacdo e
CC1 01
Transportes
Chefe da Divisao do Comité do Plano Diretor FG1 01
Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal de Obras
e . cC2 01
Publicas, Urbanizacdo e Transportes
Chefe da Divisdo de Manutencdo da Frota Municipal FG1 01
Chefe da Divisao de Pavimenta¢do e Manutencio de Logradouros
11 FG1 01
Publicos
Chefe da Divisao de Servicos de Eletricidade FG1 01
Chefe da Divisdo de Servicos Publicos e Drenagem FG1 01
Diretor de Obras cC2 01
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTES E LAZER
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretario Municipal de Turismo, Esportes e Lazer CC1 01
Secretdrio Executivo FG2 01
Diretor de Turismo e Lazer CC2 01
Diretor de Esportes CC2 01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DESENVOLVIMENTO

EcoNoMICO
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO  QUANT.
Secretdrio  Municipal de Agricultura, Abastecimento e
. - CC1 01
Desenvolvimento Econdmico
Secretdrio Executivo FG2 01
Diretor de Administragdo Geral da Secretaria Municipal de cCa 01
Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAMILIA, ACAO SOCIAL, CIDADANIA E HABITACAO
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO  QUANT.
Secretdrio Municipal da Familia, Ac@o Social, Cidadania e
o CC1 01
Habitacao
Secretdrio Executivo FG2 01
Chefe da Divisdo de Habitagcdo e Programas Sociais FG1 01
Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal da CcCo 01
Familia, A¢do Social, Cidadania e Habitacao
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Meio Ambiente CCl1 01
Secretdrio Executivo FG2 01
Chefe da Divisao de Conservacdo Ambiental e Fiscalizacao FG1 01
Diretor do Departamento de Residuos Sélidos CC2 01
Diretor do Departamento de Aguas e Esgotamento Sanitdrio CC2 01
Responsdavel pelo Setor de Manutencdo dos Sistema de
I ¢ FG2 01
Abastecimento de Agua
Responsdvel pelo Setor de Manuteng¢do dos Sistema de Coleta e
FG2 01
Tratamento de Esgoto
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL E ORDEM PUBLICA
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretario Municipal de Defesa Civil e Ordem Publica CC1 01
Secretdrio Executivo FG2 01
Diretor de Administracao Geral da Secretaria Municipal de Defesa
. o CcC2 01
Civil e Ordem Prblica
UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
DENOMINACAO DO CARGO SiMBOLO QUANT.
Secretdrio Municipal de Controle Interno CC1 01
Secretdrio Executivo FG2 01
Auditor FG1 01
Ouvidor FG1 01
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ANEXO II
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS
CARGOS EM COMISSAO

E DAS FUNCOES DE CONFIANCA
CRIADAS PELA LEI COMPLEMENTAR DE REESTRUTURACAO E
REORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
GABINETE DO PREFEITO

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Chefe do Gabinete do Prefeito:

L Assessorar o Chefe do Poder Executivo em sua representacdo politica e em
assuntos de natureza legislativa;

IL Assessorar o Chefe do Poder Executivo nas relagdes institucionais internas e
externas;

III. Coordenar as atividades de apoio as acdes politicas do Poder Executivo
Municipal;

IV. Coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo dos
objetivos politicos do Poder Executivo Municipal;

V. Coordenar e determinar a preparagao e a publicacao dos atos emanados do Chefe
do Poder Executivo;

VI. Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas;

VII. Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;

VIII. Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Chefe do Executivo;

IX. Manter sob a responsabilidade do Gabinete do Prefeito os originais de leis,
decretos, portarias € outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

X. Planejar e coordenar, com a participagdo dos Oorgdos e entidades da
Administragdo Publica, as politicas de mobiliza¢do social, determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo;

XI.  Responsabilizar-se pela gestdo da relacdo politica e administrativa com o Poder
Legislativo;

XII. Coordenar as atividades da Diretoria de Regido Administrativa;

XIII. Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

XIV. Coordenar e manter o Portal da Transparéncia;

XV. Coordenar aimplantacdo do Plano de Governo;

XVI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisao, definidas no Art. 61 desta
Lei Complementar, compete ao Oficial de Gabinete:
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II.

III.

Iv.

V.

VI.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

Promover a digitacdo, numeracdo e expedi¢do da correspondéncia oficial do
Prefeito e dos 6rgdos afetos ao Gabinete do Prefeito, submetendo-a a assinatura de
quem de direito;

Promover a organizacio e coletinea das publicacdes de Leis, Decretos, Portarias,
Regulamentos e outros documentos do Governo Municipal, solicitando a
encadernacdo dos mesmos no inicio do ano;

Promover a organizagdo e manutencdo atualizada do arquivo e respectivos
ficharios das Leis, Decretos, Portarias, Oficios e demais documentos de interesse
da municipalidade em especial do Gabinete do Prefeito;

Promover o registro do nome, endereco, telefone, com indicacdo de tratamento
das autoridades e dos demais responsdveis por Orgaos das reparticdes federais,
estaduais, autdrquicas e outras de interesse da administragdo municipal, em
especial dos 6rgaos afetos ao Gabinete do Prefeito;

Promover o registro e andamento dos processos e demais documentos, o despacho
final do seu superior hierdrquico e a data do respectivo arquivamento, fornecendo,
quando instado para tanto, as informacdes solicitadas;

Providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos e dos atos de publicidade,
e rever os atos antes de envid-los para publicacdo;

VII. Despachar pessoalmente com o Chefe do Gabinete do Prefeito todo processo que

lhe for encaminhado pelos 6rgaos afetos ao Gabinete do Prefeito ou encaminhado
pelas demais Secretarias;

VIII. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

IX.

X.

XI.

Gabinete do Prefeito.

Incumbir-se das atividades de organizacdo do acervo documental do Gabinete do
Prefeito Municipal e o controle de convites oficiais;

Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos e submeté-los a
aprovacao do Chefe do Gabinete;

Promover o atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, marcando
audiéncias;

XII. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no Art.
60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Regido Administrativa:

I.

II.

II1.

IV.

Constituir a instancia regional de administracdo direta com ambito intersetorial e
territorial;

Instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as formas
participativas que existam em ambito regional;

Planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes
e programas fixados pela instancia central da administragao;

Coordenar o Plano Regional e Plano de Bairro, Distrital ou equivalente, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do Municipio;

Compor com as demais estruturas administrativas, instancias intermedidrias de
planejamento e gestdo, nos casos em que O tema ou O Servigo em causa exijam
tratamento para além dos limites territoriais da Regido Administrativa;
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VI. Estabelecer formas articuladas de acdo, planejamento e gestdo com os Municipios
limitrofes a partir das diretrizes governamentais para a politica municipal de
relacdes regionais;

VII. Atuar como indutor do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a
partir das vocacdes regionais e dos interesses manifestos pela populacao;

VIII. Ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir das
diretrizes centrais;

IX. Facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servicos publicos, tornando-os
mais préximos dos cidadaos;

X. Facilitar a articulagdo inter-setorial dos diversos segmentos e servicos da
Administracdo Municipal que operam na regiao;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Ao Secretario da Junta Servico Militar compete seguir as determinagdes que lhe foram
atribuidas através da Portaria n° 163—-DGP de 07 de novembro de 2011 (NT 03 — DSM), que
dispde sobre as atribui¢des do Secretario da Junta de Servico Militar, a saber:

I.  Cooperar no preparo a execucdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela RM;

II. Efetuar o alistamento militar dos brasileiros de acordo com as normas vigentes;

III. Informar ao cidaddo alistado quanto as providencias a serem tomadas quando de
sua mudanga de domicilio;

IV. Providenciar a atualizacdo de dados cadastrais do cidaddo junto ao SERMIL, via
internet;

V. Orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil, afim de que comparegcam
ao cartdrio para que facilite seu alistamento;

VI. Realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no portal do SERMIL;

VII. Realizar consulta de cidaddo no Portal do Sermil, sempre que julgar necessério;

VIII. Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas,
dispensados do servi¢o militar no Portal do SERMIL;

IX. Providenciar a averbagao dos dados dos Exercicios de Apresentacao da Reserva (
EXAR) no SERMIL;

X. Fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento de taxa e da
multa correspondente ou da comprovaciao de isencdo, por meio de ficha sécio-
econdOmica;

XI. Fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos
relatorios;

XII. Organizar os processos de: “retificacdo de dados cadastrais”, ““ arrimo de familia”,
“notoriamente incapaz”, “adiamento de incorpora¢do”, preferéncia de forma
armada”, “2* via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”. Entre
outros;

XIII. Revalidar o certificado de Alistamento Militar:(CAM);

XIV. Informar ao cidadao, por ocasidao do alistamento, os seus direitos e deveres com
relacdo ao Servico Militar;

XV. Recolher a Delegacia de Servi¢o Militar os certificados inutilizados até o dia 5 de
cada més;

XVI. Receber dos cartérios existentes na jurisdi¢do de sua drea as relacdes de 6bito dos
cidaddos falecidos na faixa etdria de 18 a 45 anos;
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XVIIL

XVIII.
XIX.

Preencher os certificados de Dispensa de Incorporacdo (CDI) e Certificado de
Isencao (CI), encaminhando-os a Del.SM, para fins de assinatura;

Assinar o Termo de manutengdo e sigilo do SERMIL;

Outras determinadas pela 2* Circunscricdo de Servico Militar ou pela 2°
Delegacia de Servigco Militar.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Administracao Geral do Gabinete

do Prefeito:

II.

II1.
IV.

VI

VIIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Representar e substituir o Chefe de Gabinete em suas auséncias, suspeigdes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Chefe de Gabinete na defini¢do de diretrizes e na implementagao
das acOes da area de competéncia do GP;

Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades do Gabinete,
avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados no Gabinete;

Realizar a correicao e inspec¢do nos servigos do Gabinete;

Receber e processar as reclamagdes contra os servidores lotados no Gabinete,
remetendo-as ao Chefe de Gabinete;

Comunicar ao Chefe de Gabinete qualquer falta que tenha noticia cometida por
servidor lotado no GP;

Zelar para que as orientacOes e determinacdes provenientes dos Orgdos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito do Gabinete;

Atuar, sob a orientacdo do Chefe de Gabinete, nos processos oriundos do
Tribunal de Contas do Estado — TCE, afetos ao Gabinete, quando solicitado;
Representar o Gabinete nos o6rgdos de deliberacdo coletiva no ambito
Municipal;

Providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicos, e
rever os atos antes de envid-los para publicacao;

Manter o Chefe de Gabinete a par das comunicagdes sociais relativas ao
Governo em quaisquer esferas, promovendo as medidas necessdrias a
participacdo do Municipio;

Coordenar a edicdo e publicacdo do Didrio Oficial Eletronico do Municipio no
ambito do Poder Executivo;

Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos ao Gabinete, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgaos do GP, de acordo com as normas baixadas
pelo Chefe de Gabinete;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Controle de Prazos e Processos:

I.

Controlar Prazos e dar apoio institucional, a Secretaria de Controle Interno e
ao Gabinete do Prefeito;



&

*

i

o3

II.

III.

IV.

VIIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
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Controlar os prazos fixados pelos 6rgaos fiscalizadores para o cumprimento de
exigéncias;

Informar as unidades administrativas sobre o término dos prazos com a
antecedéncia minima necessdria para a ado¢ao das medidas pertinentes;

Manter banco de dados sobre as decisoes do TCE RJ, de forma a subsidiar as
acdes corretivas e preventivas a serem propostas;

Auxiliar a Secretaria de Controle Interno na consolidacdo de propostas de
normatizagdo, adaptagdes e padronizacio de procedimentos;

Prestar apoio as unidades na implantacao ou revisao de rotinas administrativas;
Elaborar relatérios de informagdes gerenciais, consolidando os dados
fornecidos pelas demais unidades da Administragcdo Municipal;

Elaborar e fazer o acompanhamento da utilizacdo de mecanismos de controle
pelos 6rgaos da Administragao;

Manter canais de comunicagdo com os diversos setores da Administracdo
Municipal;

Controlar os prazos de permanéncia de processos e correspondéncias nos
orgaos afetos ao Gabinete do Prefeito que os estejam processando, fazendo
comunicar aos responsdveis os casos de inobservancia dos prazos
preestabelecidos;

Manter atualizado o fichdario numérico e nominal de todos os processos, bem
como dos livros de registro de andamento dos mesmos, nos 6rgaos afetos ao
Gabinete do Prefeito;

Promover o recebimento da correspondéncia dirigida a Administracio
Municipal e providenciar a sua imediata distribuicdo, sob pena de
responsabilidade funcional;

Exercer outras atividades correlatas

Além das atribuicOes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Motorista do Gabinete, naquilo que lhe for pertinente:

I.

II.

II1.

IV.

V.

VI.

VIIL.
VIII.

Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;
Dirigir automdveis utilizados no transporte do Prefeito e daqueles que a
autoridade municipal determinar;
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacao e
condicOes de funcionamento;
Portar-se com dignidade, ndo tecendo qualquer comentério dos assuntos que
tiver acesso em razdo do exercicio da funcdo de confianca de motorista do
Prefeito, sob pena de responsabilidade funcional;
Providenciar o abastecimento e as revisoes periddicas do veiculo;
Cumprir normas, procedimentos e instru¢des quanto a identificagdo, utilizagao,
abastecimento e manuten¢do do veiculo sob sua responsabilidade;
Cumprir a legislacdo de transito vigente;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Comunicacao:
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II.

I1I.
Iv.

VIIL
VIII.

IX.

X.

XI.
XII.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio nas relagdes com a imprensa escrita, falada e televisada;

Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio na divulgacdo de atos, programas, projetos e suas execucoes;
Cadastrar e zelar pela memoria fotografica do Municipio;

Cadastrar e zelar pelo arquivo fotografico, dudio-visual e de imprensa do
Municipio, fazendo a sua guarda e conservagao;

Coordenar os servi¢os de relacdes publicas em geral;

Exercer as atividades de cerimonial e protocolo, montagem de painéis e material
fotografico, folders e jornais de circulacao interna;

Informar a comunidade dos atos e realiza¢des da administracao;

Informar ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete todas as noticias veiculadas na
imprensa com relagdo a administracao;

Participar da coordenacdo de encontros, semindrios, congressos, reunides e
outros eventos, bem como atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.
Promover o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de jornais e
publicagdes oficiais de particular interesse da Administragao Municipal;
Promover a manuten¢do do Portal da Transparéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Procurador Geral do Municipio:

I.

II.

I1I.

IV.

VI.

VIIL.

Propor, para aprovacdo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Procuradoria Geral do Municipio,

Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo delegar tal
atribuicdo, através de ato especifico;

Deliberar sobre assuntos da é4rea administrativa e de gestdo econdmico-
financeira no Ambito do 6rgao;

Assinar, com vistas a consecucdo dos objetivos do o6rgdo e respeitada a
legislagdo aplicdvel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas
ou juridicas, nacionais ou estrangeiras.

Aprovar o Manual de Organizacao da Procuradoria Geral do Municipio.
Representar o Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto em juizo ou fora
dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citacdes iniciais, notificacdes,
comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos proferidos
nas agdes ou processos em que o Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto
seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria
Geral do Municipio deva intervir;

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica;
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VIII.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Gabinete do Prefeito

Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais providéncias de natureza
juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a
declaracdo de nulidade ou a revogacdo de quaisquer atos administrativos,
quando conflitantes com a legislacdo em vigor ou com a orientagdo normativa
estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a argui¢do de inconstitucionalidade de lei ou de
norma de efeito legiferante;

Reconhecer a procedéncia de acdo judicial movida contra o Municipio de Sao
José do Vale do Rio Preto;

Consentir o ajuste de transa¢do ou acordo e a declaracdo de compromisso,
quitagdo, renincia ou confissdo em qualquer agdo em que o Municipio de Séo
José do Vale do Rio Preto figure como parte;

Orientar a defesa do Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto sempre que
for necessario;

Determinar a propositura de acdes ou medidas necessdrias para resguardar os
interesses do Municipio de Sdo José€ do Vale do Rio Preto;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim 0O exigir o interesse
publico, o exame de qualquer ato, negdcio ou processo administrativo
envolvendo os 6rgaos da Administragao, assumindo a defesa do Municipio de
Sao José do Vale do Rio Preto se entender conveniente e oportuno;
Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Administracao do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto;
Encaminhar aos seus subordinados, de acordo com as respectivas
competéncias, os processos administrativos para estudos e pareceres € oS
expedientes para as medidas de defesa em juizo;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagoes juridicas e os
pareceres emitidos pelos seus subordinados;

Sugerir ao Prefeito que confira cardter normativo a orientacdo juridica
expedida pela Procuradoria Geral do Municipio;

Autorizar a ndo-propositura e a desisténcia de agdo, a ndo-interposicao de
recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem como a ndo-execugdao de
julgados em favor do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto, sempre
que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem
contra-indicadas ou infrutiferas;

Promover os executivos fiscais, de acordo com as respectivas certidoes de
divida, fornecidas pela Fazenda Municipal;

Preparar as minutas de todos os projetos de Leis, justificativas de vetos,
decretos regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica
submetendo-os previamente a aprovagao do Prefeito;

Manter atualizada a coletanea de leis Municipais, bem como, a legislacio
Federal e Estadual de interesse do Municipio;

Produzir e acompanhar a execucao do Plano de Metas da Procuradoria Geral
do Municipio;

Definir, por ato proprio, as atribuicdes dos Assessores Juridicos da
Procuradoria Geral do Municipio, dentre aquelas ja cometidas aos mesmos;
Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuigdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento,

definidas no Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Assessor Juridico:

I.
II.
III.
IV.
V.
VI.

VIIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVIIL

XVIIIL

Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio em suas fungdes;
Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que
solicitado;

Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-
Geral do Municipio;

Promover a articulacdo entre os 6rgaos de atividades-fim e entre esses € o
Gabinete do Procurador Geral do Municipio;

Expedir orientacdes para a defesa dos interesses do Municipio de Sdo José do
Vale do Rio Preto;

Eleger diretrizes e definir estratégias para atuacdo nos processos judiciais
considerados especiais em que o Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto
seja parte ou, de qualquer forma, interessado, concentrando as informagdes
pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

Coordenar, com o auxilio direto do Procurador Geral do Municipio, a atuagao
dos Advogados do Municipio em processos administrativos ou judiciais e de
grupos de estudos sobre matéria de interesse da Administracdo Municipal;
Receber, por delegacdo do Procurador Geral do Municipio, citagdes iniciais,
notificacdes, comunicacdes e intimagdes de audiéncias e de sentencas ou
acordaos proferidos nas agdes ou processos em que 0 Municipio de Sdo José do
Vale do Rio Preto seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em
que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;

Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias tempordrias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicoes,
especialmente:

a - Na distribuicdo, aos O6rgdos de atividades-fim, dos processos
administrativos encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal;

b - Na apreciacdo dos pareceres emitidos pelos 6érgaos de atividades-fim;

¢ - Na representacdo do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto em juizo
ou fora dele;

Determinar correicdo de natureza técnica nos Orgdos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento;

Coordenar os trabalhos dos o6rgaos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessdrias a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos
proprios;

Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio
durante a vacancia do cargo superior;

Expedir atos de lotagcao dos servidores da Procuradoria Geral do Municipio;
Aplicar as leis referentes aos servidores da Procuradoria Geral do Municipio;
Adotar as providéncias necessdrias ao pleno desempenho das atividades
cometidas a Procuradoria Geral do Municipio.

Propor a edicdo de Sumulas para uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa do Municipio;
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XIX.

XX.

XXI.

Gabinete do Prefeito

Representar o Municipio em Juizo, como réu, assistente, oponente € em
qualquer situacdo processual que seja legalmente vista, nas agdes civeis,
criminais, de acidentes de trabalho, acdes trabalhistas, acdes fiscais e em
quaisquer outras demandas previstas em Regulamento baixado pelo
Procurador-Geral;

Estudar, elaborar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos
normativos, contratos € demais documentos de interesse da Administracio
Publica Municipal;

Atuar nos processos oriundos do Tribunal de Contas do Estado — TCE,
quando solicitado;

XXII. Zelar para que as orientagOes e determinacdes provenientes dos 6rgdos de

Controle Interno e Externos sejam observadas no dmbito da PGM;

XXIII.Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos

materiais afetos a Procuradoria Geral do Municipio, bem assim promover as
atividades de apoio administrativo aos 6rgdos da PGM, de acordo com as
normas baixadas pelo Procurador-Geral;

XXIV. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 60
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Controle de Prazos e Processos:

I.

II.

II1.

Iv.

V.

VL

VII.

VIIIL.

IX.

X.

XI.

XII.

Auxiliar o Procurador-Geral e os Assessores Juridicos nas matérias de cunho
administrativo

Intermediar a relacdo da Procuradoria Geral do Municipio com os demais
6rgdos da Administragdo Pablica Municipal;

Coordenar e orientar de forma direta as atividades desempenhadas pelos
estagidrios e demais servidores da drea administrativa lotados na Procuradoria
Geral, sob as diretrizes e supervisao do Procurador-Geral;

Fiscalizar e supervisionar o fluxo de entrada e saida dos processos
administrativos dirigidos a Procuradoria Geral do Municipio;

Realizar e/ou fiscalizar o acompanhamento dos processos contenciosos no
Diario Oficial do Estado e nos sitios dos Tribunais;

Realizar e/ou fiscalizar o acompanhamento dos atos e avisos de interesse da
Procuradoria Geral, veiculados no Didrio Oficial do Municipio e demais 6rgaos
de imprensa;

Assessorar o Procurador-Geral e aos Procuradores na coleta de elementos de
instrugdo probatoria para os feitos de interesse da Procuradoria Geral,
articulando-se, para tanto, com os demais Orgdos e departamentos da
Administracdo Publica Municipal, Estadual ou Federal;

Fiscalizar e coordenar a manutencdo dos arquivos de processos contenciosos e
administrativos, registrando seus andamentos, em ficharios e/ou em meios
eletronicos com os elementos necessarios a sua identificagao;

Responder pelos bens patrimoniais locados na Procuradoria Geral, solicitando
0s reparos e as substitui¢des que se fizerem necessarios;

Encaminhar ao 6rgdo responsavel pela elaboragdo do Didrio Oficial, os avisos,
matérias oficiais e noticias de interesse da Procuradoria Geral;

Manter atualizado quadro de acompanhamento dos prazos processuais a cargo
da Procuradoria Geral;

Exercer outras atividades correlatas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Administracio:

I. Promover o planejamento organizacional envolvendo a gestdo institucional, o
desenvolvimento organizacional, a melhoria continua dos processos, sistemas de
informagdes aos cidaddaos e métodos de trabalho e outros que lhe forem
atribuidos por meio de outros dispositivos legais;

II. Elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar a implantagcdo do
Plano de Modernizacao e Inovacdo Tecnoldgica, em conjunto com o0s
demais 6rgdos que integram a Administracdo Municipal abrangendo as seguintes
politicas inter setoriais:

a. Desburocratizacdo;

b. Governanca e Governo Eletronico;

¢. Inclusdo Digital dos Cidadaos;

d. Entrega de servicos por meio de midias méveis e outras disponiveis

III. Promover a melhoria dos servicos prestados pela Administracdo Municipal
por meio da criagdo e implantacdo de politicas para a modernizagdo
administrativa e desenvolvimento organizacional envolvendo:

a. Descentralizacao do atendimento ao publico

b. Melhoria continua da estrutura organizacional objetivando sua
racionalizacdo e melhoria permanente na qualidade do atendimento a
populacdo;

IV. Mapeamento, diagndstico, andlise critica, racionalizacdo e implantacdo de
novos processos € métodos de trabalho, objetivando a melhoria continua dos
servicos prestados a populacao envolvendo:

a. Mapeamento, desenho ou modelagem de processos e métodos de
trabalho;

b. Analise critica e diagndstica dos processos mapeados com a finalidade
de desburocratizar procedimentos;

¢. Redesenho de processos obsoletos e burocraticos;

d. Custeio e andlise de custo por beneficio dos processos;

e. Automacdo de processos e implantacdo de assinaturas digitais;

f. Elaboragdao de manuais contendo Normas de Procedimentos (NP) e de
Instrugdes de Trabalho (IT);

g. Criacdo de biblioteca digital corporativa contendo todas as normas e
procedimentos da organizagdo para uso dos servidores e para
treinamentos;
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V.

VI.

VIIL.

VIII.

IX.
X.
XI.
XII.
XIIIL.
XIV.
XV.
XVIL

XVIIL.

Avaliar as necessidades e preparar propostas para a implantagdo dos
servicos de informdtica no ambito da Administracdo Municipal, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;
Coordenar a custédia, manutencdo, guarda e extincdo dos documentos
oficiais que, submetidos a técnicas de reprodu¢@o, nao mais interessem a
Administracao;

Coordenar a tramitacdo dos documentos oficiais entre os diversos 6rgaos
da Administraco;

Coordenar e centralizar os sistemas de controle de informacdes de
interesse do publico, do Legislativo, de unidades da administracao ou de
outros 6rgaos a respeito de andamento de autos de processo, papéis e
outros documentos;

Processar as licitagOes para aquisicao de materiais e contratacdo de obras
€ Servicos;

Elaborar as especificaches e padronizacdes dos materiais de uso
permanente e de consumo, bem como sua progressiva atualizagao;
Receber, guardar, armazenar, controlar e distribuir os materiais de
consumo € investimento;

Receber, guardar, cadastrar, distribuir e fiscalizar os bens mdveis;
Administrar os recursos humanos e o desenvolvimento de pessoal;
Administrar as folhas de pagamento de ativos, aposentados e
pensionistas;

Realizar as selecdes e concursos publicos, treinamentos € promogoes de
pessoal;

Processar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de bens de
consumo as diversas unidades administrativas;

Gerir os contratos de fornecimento de materiais, bens e servicos, de
competéncia da propria Secretaria;

XVIIIL. Processar o recebimento, cadastramento, distribuicao e fiscalizacdo de

XIX.

XXII.

bens moveis as unidades administrativas, na forma da legislacdo
especifica;

Administrar o quadro de servidores municipais;

Administrar os quadros de pensionistas e servidores aposentados;
Implantar diretrizes em administracao de pessoal, mormente as politicas
de admissdo, saldrio, promoc¢do, beneficios, seguranga e medicina do
trabalho;

Compete ao Secretdrio de Administracdo expedir os Editais de
Concurso Publico, nos quais constardo, necessariamente, o quadro
de vagas por funcdo objeto dos respectivos concursos.

Coordenar e controlar a aplicacdo da legislagdo de pessoal na
administracio da Prefeitura;

XXIII. Elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar a implantagcao

do Plano de Cargos e Carreiras- € o Programa de Avaliagdo e
Desempenho;

XXIV.Promover a profissionalizagdo e capacitagdo do funciondrio publico,

XXYV.

objetivando a melhoria da produtividade e sua ascensao funcional;
Promover a oportunidade de estdgios a jovens e adolescentes, através de
programas proprios;
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XXVI.

XXVII.

Gabinete do Prefeito

Promover acompanhamento do servidor nas dreas de medicina e
seguranca do trabalho e pericia médica;

Produzir e acompanhar a execu¢do do Plano de Metas da Secretaria de
Administracao;

XXVIII. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setores, definidas no Art.
62 desta Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.

IL.
I1I.
Iv.
V.
VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

Assessorar ao Secretdrio de Administracdo em sua representacao politica
e em assuntos de natureza administrativa, assim como relagcdes
institucionais internas € externas;

Coordenar as atividades de apoio as acOes politico-administrativas da
Secretaria;

Coordenar e determinar a preparagao e a publicacdo dos atos emanados
do Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizagdo de
politicas publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretdrio;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoilar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de
or¢amento, de organizacdo e modernizacdo administrativa, de
contabilidade, de administracdo financeira, de administra¢do dos recursos
de informacgdo e informadtica, de recursos humanos e de servigos gerais,
no ambito da Secretaria;

Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informagdes relativos as atividades da Secretaria;
Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da
Secretaria;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des gerais cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Administracao Geral da
Secretaria de Administracao:

I.

II.

III.

IV.

Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeigdes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo
até que designado novo titular;

Auxiliar o Secretdrio na definicdo de diretrizes € na implementacdo das
acoes da drea de competéncia da Secretaria, bem como executar e
coordenar as atividades de administragdo em geral;

Supervisionar e avaliar a execu¢ao dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correi¢do e inspecao nos servicos da Secretaria;
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Receber e processar as reclamagOes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretario;

Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor
lotado na Secretaria;

VIII. Zelar para que as orientacdes e determinagdes provenientes dos orgdos de

XII.

Controle Interno e Externo sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos 6rgaos de deliberacdo coletiva no ambito Municipal;
Presidir as Comissoes de Licitacoes e Cadastro de Fornecedores, na forma da
legislacdo vigente;

Exercer a funcdo de Pregoeiro Oficial da Administracdo Piblica Direta Municipal,
nos termos da legislacdo em vigor;

XIII. Coordenar a elaboragdo, redagdo e demais termos dos instrumentos convocatorios,

XIV.

XV.

XVI.

inclusive, os de concurso publico, contratos, ajustes, convénios e atas de registro
de precos de interesse da Administracdo Publica Municipal, remetendo-os a
aprovacao no 6rgdo competente, nos termos da legislacdo em vigor;

Coordenar o registro e o acompanhamento das informacdes das licitagdes, visando
ao cumprimento da prestacdo de contas junto aos 6rgdos de controle interno e
externo, através do SIGFIS;

Coordenar a lavratura, em livro préprio, bem como a publicacdo, no 6rgao oficial
de imprensa, dos contratos, ajustes, convénios e atas de registro de pregos
celebrados pela Administracao Publica Direta Municipal;

Controlar os prazos de vigéncias e execucao dos contratos, notificando ao 6rgao
interessado sobre a instru¢do de novo processo licitatorio, quando houver, com
antecedéncia de pelo menos trés meses do seu termo final;

XVII. Coordenar a lavratura dos aditamentos contratuais, encaminhando-os para

aprovagdo no 6rgao competente, assinatura e publicacao do seu extrato;

XVIIL. Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos

XIX.

XX.

XXI.

ou repactuagdes, apresentando relatério pormenorizado e conclusivo ao Secretario
de Administragdo;

Avaliar, em conjunto com o setor responsdvel pelas Compras, 0s precos
praticados no mercado, visando a repactuacdo de pregos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogacdo do ajuste;

Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos Orgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pela Secretaria de Administracao;.

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61 desta Lei
Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Patrimonio:

I.

II.

Acompanhar os processos de aquisicao, cessdo e alienacdo de bens moveis e
imoveis,

Conferindo as respectivas escrituras e acompanhando os processos de pagamento,
quando necessdrio;
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VIII.

IX.

XL

XII.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
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Conferir, cadastrar e identificar, por meio proprio, todos os bens adquiridos
pelo Poder Executivo, bem como dar baixa no sistema de controle e proceder a
transcricdo dos bens méveis alienados;

Fornecer, quando solicitado, informacdes e documentos para subsidiar os
trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliacdo Imobilidria, da qual devera
ser membro nato;

Inspecionar periodicamente os bens mdveis e imdveis, solicitando ao érgao
competente as providéncias necessarias a sua perfeita conservacdo,
manutencdo e destinacdo;

Manter atualizado e em perfeito estado o arquivo de escrituras, cartas de
adjudicagdo, plantas, croquis e outros documentos relacionados com a
aquisicao, cessao e alienacdo de bens iméveis do Municipio;

Manter constante e rigorosa fiscalizagao dos terrenos publicos, com o objetivo
de impedir a sua invasdo, comunicando, quando necessidrio, ao Orgao
competente o esbulho ou a turbagdo da posse do bem;

Manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doagdo,
cessdo, de transferéncia e outros documentos referentes a movimentacao de
bens moveis, assim como manter atualizado o cadastro de responsdveis pelos
bens patrimoniais dos 6rgaos da Administragao Publica Municipal;

Manter cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica, por regido;
Organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os bens
moveis e imodveis, semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes ao
municipio para fins de controle interno e prestacdo de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado;

Organizar e manter um arquivo dos decretos contendo: croquis, plantas,
memoriais

Descritivos, laudos de avaliacdo, empenhos, ordens de pagamento, certiddes,
fotografias e outros documentos pertinentes, relativos ao patrimoénio municipal;
Participar de comissdes de inventdrios, avaliagdes, reavaliacdes e qualquer
outra que envolva bens patrimoniais do Municipio;

Auxiliar, no ambito da sua competéncia, na instru¢do dos processos de
desapropriacio do Municipio de imodveis de interesse publico, requerendo a
expedi¢ao de Certidao do Registro Geral do Imével nos 6rgaos competentes,
acompanhando o andamento do processo expropriatorio junto a Procuradoria
Geral do Municipio até seu encerramento;

Realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais e inventdrio anual dos
bens, assinando a prestacdo de constas que se fizer necessdria, em conjunto
com o Secretdrio Municipal de Administragao;

Registrar a movimentacdo dos bens de um 6rgdo para outro, bem como
apresentar, ao Secretdrio de Administracdo, anualmente relatérios de bens
inserviveis;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta Lei
Complementar, compete ao Responsavel pelo Arquivo:

I

Promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragao
municipal, de valor intermedidrio e permanente;
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II.

I1I.
IV.

VI.

VII.

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVIL

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

Manter a documentagdo organizada, de acordo com o principio de proveniéncia
em satisfatérias condi¢des de higiene e conservagao;

Atender as consultas de 6rgaos de origem;

Preparar a documentagdo para o recolhimento e propor a destruicdo dos
documentos destinados a eliminagdo, segundo orientagdo do Secretdrio de
Administracao;

Elaborar Termos de Eliminag@o e Recolhimento da documentacao;

Custodiar e processar tecnicamente 0os documentos de origem privada adquiridos
pelo 6rgao;

Promover a descricdo do acervo, mediante elaboracdo de instrumentos de
pesquisa, que garantam pleno acesso as informagdes contidas nos documentos;
Instituir esquema de comunicag¢do com as unidades setoriais, de modo a permitir
que as informacdes, no ambito do sistema, sejam propriedade comum;

Propor ao Secretdrio a aplica¢do de tecnologias que agilizem a recuperagdo da
informagdo nas diferentes fases do ciclo vital dos documentos;

Prestar assisténcia técnica aos servidores municipais na drea de arquivo;
Proceder a recuperacgao e reforco de documentos deteriorados e danificados;
Catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranga, resultados de
microfilmagem ou digitalizacdo da documentagdo oficial, vedada a sua cessao,
sob qualquer pretexto;

Referenciar documentos de interesse local, existentes em outras instituicoes,
dentro e fora do Municipio;

Processar tecnicamente os livros e periddicos sob sua responsabilidade;

Opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporag@o de livros e periddicos
a0 arquivo, nos casos de doagdo ou permuta;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61 desta Lei
Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Compras:

I

Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas

com aquisi¢cOes/contratacdes de bens, servigos, locagdes e seguros de qualquer natureza no ambito
da Administrag@o Publica Direta Municipal;

II.

III.

Iv.

Pesquisar pormenorizadamente o mercado, caso falte licitante (fornecedor) ou
se trate de dispensa licitatoria em virtude do prego, na forma da legislacdo em
vigor, objetivando a obtenc¢do da proposta mais vantajosa para a

Municipalidade, bem como realizar ampla e irrestrita pesquisa de mercado,
com fito de fornecer subsidios a Comissdo de Licitacio e ao Pregoeiro nos
processos licitatorios;

Atender aos fornecedores que comparecerem a Prefeitura, esclarecendo
dadvidas e verificando amostras de material, bem como encaminhar aos
fornecedores as notas de empenho oriundas dos procedimentos de compras
desencadeados;

Prestar contas ao Secretdrio de Administragdo, quando solicitado e, apresentar
as notas fiscais das aquisi¢des realizadas periodicamente;
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VIIL

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIIL
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Adotar as medidas administrativas necessdrias a padroniza¢do dos produtos
adquiridos pela Municipalidade;

Fazer “compras rdpidas”, de cardter emergencial, na forma da legislacdo em
vigor, devidamente autorizado pelo Secretario de Administragao;

Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
a classificacao, padronizacao e codificacdes de materiais;

Providenciar junto ao 6rgdo proprio o empenho das despesas referentes as
aquisicdes/ contratacdes necessdrias para atender as unidades vinculadas ao
Poder Executivo;

Controlar os precos contratados, bem como analisar, julgar e tomar a iniciativa
quando favordveis 2 Administracdo, sob a orientacdo do Secretario;

Organizar o calenddrio de compras do Poder Executivo, bem como manter
atualizado cadastro dos bens adquiridos, por espécie;

Solicitar o pronunciamento de 6rgao técnicos, no caso de aquisi¢cao de
material e equipamentos especial;

Controlar o prazo de entrega de material adquirido, bem como o prazo de
validade dos bens adquiridos pelo Municipio;

Gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as
tarefas de forma a atender a legislacdo em vigor;

Controlar a qualidade dos materiais adquiridos;

Repassar as necessidades de aquisi¢do ao Secretdrio, para realizacdo dos
processos licitatérios;

Controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de precos, monitorando o
consumo de materiais € bens;

XVIII. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta Lei

II.

III.

IV.

VI

VIIL

Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor Compras:

Fazer “compras ripidas”, devidamente autorizado pelo Chefe da Divisdao de
Compras, e avisar aos setores sobre a data da entrega;

Fazer pesquisas entre firmas para posterior compra de material pelo menor
preco;

Informar prazos de entrega de material aos requisitantes, mantendo contato por
telefone;

Procurar produtos similares conforme pedidos, quando da inexisténcia destes
no mercado e apresentar alternativas a Secretaria solicitante;

Notificar os fornecedores de entregas ndo efetuadas ou em atraso, sob a
orienta¢do do Chefe da Divisao de Compras.

Manter atualizado o cadastro de fornecedores € o catdlogo de material utilizado
pelos 6rgaos da Administragao, adotando padronizagao tanto quanto possivel;
Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuicdes comuns aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61 desta Lei
Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Almoxarifado:

I

II.

I11.

Iv.

V.
VI.

VIIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVIIL

Armazenar os materiais nos respectivos locais pré-determinados, conforme cada
especializacdo;

Controlar material recebido com notas de vendas ou faturas e assumir a
responsabilidade da exatidao de sua verificacao;

Controlar o minimo de estoque previsto, solicitando a reposicdo do mesmo através
de memorando ao Secretdrio de Administracao;

Coordenar as agdes do Setor de Almoxarifado, delegando atribuicdes, visando o
atendimento célere das Unidades Administrativas;

Dar baixa nas fichas de controle de material diariamente;

Desempenhar outros encargos que lhe sejam fixados pelo Secretirio de
Administracgao.

Lancar nas fichas de controle de material, as possiveis devolugdes feitas pelas
Secretarias;

Lancar nas respectivas fichas de controle de entrada e saida de material, o
fornecimento recebido de acordo com notas fiscais e ordens de compra;

Liberar material com a requisi¢cao preenchida em impresso préprio visado pelo
Secretario solicitante;

Preparar relatérios periddicos da posicao de estoque, consumo e recebimento de
materiais;

Prestar contas ao Secretdrio de Administracdo e apresentar as notas fiscais das
aquisicoes realizadas;

Receber o material dos fornecedores, efetuando a conferéncia pela nota fiscal e
ordem de compra;

Receber requisicdoes de materiais de diversos setores e efetuar a programacao das
firmas fornecedoras, apds visto do Secretario de Administracao;

Transportar ou providenciar transporte de material para expedigdo, conferindo
quantidade e especificacdes com os documentos de contabilidade;

Zelar pela arrumagdo dos materiais para facilitar a entrega ou levantamento
periddico de estoque;

Zelar pela organizagdo e limpeza das dreas de estocagem:;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pela Elaboracao, Expedi¢ao de Contratos,
Convénios, Certidoes e Licitacoes:

I

II.

I1I.
IV.
V.
VI.
VIIL

Elaborar as minutas dos contratos administrativos e submeté-los a apreciacdo do
Secretdrio Municipal de Administragao;

Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, os processos licitatérios para

pareceres, vistos e orientacdo que a Comissao julgar necessaria;

Organizar e arquivar os processos licitatorios;

Providenciar as necessidades burocraticas da Comissao Permanente de Licitagdes;

Controlar os prazos dos contratos inclusive para suas renovagdes ou nao;

Manter registros de todos os contratos € convénios;

Assessorar o pregoeiro em conjunto com a equipe de apoio;

Zelar pela observancia dos principios constitucionais ja mencionados nas
atribuicOes gerais, e ainda pelo do devido processo legal;
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VIII.
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a. Controlar os prazos de permanéncia e atendimento de processos referentes
a expedic¢do de certiddes;

b. Levantar processos junto aos 6rgdos responsaveis pelos mesmos para a
reproducdo de copias reprograficas de inteiro teor para a devida
consecugao da certidao;

¢. Redigir, assinar e numerar os documentos para elaboracdo das certiddes
expedidas;

d. Autenticar e numerar todas as copias reprograficas;

e. Manter arquivo com as cOpias das certidoes expedidas em ordem
cronolégica;

f. Expedir e assinar as certidoes;

g. Atender as solicitagdes dos diversos 6rgdos observando os prazos fixados
pelos 6rgaos fiscalizadores;

Exercer outras atividades correlatas.

IX. Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Recursos Humanos:

L.

IL

II1.

IV.
V.
VI

VIIL.
VIII.
IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

Aplicar e fazer aplicar corretamente as Leis e regulamentos municipais,
referentes aos Servidores do Poder Executivo, zelando para que nenhuma
vantagem financeira ou beneficio seja concedido sem o devido processo legal;
Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Secretdrio Municipal de Fazenda, a
exoneracdo ou demissdo de qualquer servidor responsédvel por dinheiro e valores
publicos;
Definir em conjunto com o Departamento administrativo em coordenacio
com os demais Orgdos, estudard a lotacdo de pessoal em todos os setores em
face dos programas de trabalho a executar.
Encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;
Elaborar, firmar e manter registro atualizado dos termos de posse;
Manter registro dos candidatos aprovados, para seu aproveitamento, no caso de
vaga, durante o tempo de validade do concurso publico, bem como manter
atualizado nimero de vagas disponiveis.
Encaminhar atos de Aposentadoria para tornar publico e gerar vacancia.
Estudar e discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta orcamentdria referente
a pessoal;

Determinar a expedicdo das certiddes requeridas e assind-las juntamente com o
Secretario Municipal de Administragao;
Fazer preparar e revisar os atos de nomeacdo dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda; os termos de posse
dos novéis servidores da Prefeitura Municipal;
Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores,
para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;
Sugerir e programar a revisao periddica do Plano de Classificagao de Cargos,
organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Administragdo
Municipal;
Determinar e supervisionar a execu¢do da elaboracdo da folha de pagamento
dos Servidores Municipais;assim como proceder a assinatura juntamente com o
Secretdrio de Administracio;
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XV.

XVI.
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Supervisionar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal, de acordo com
as deliberacdes do Secretdrio de Administracao;

Apurar a o tempo de servigco dos servidores do Poder Executivo para todo o
efeito, inclusive expedir e assinar em conjunto com o Secretirio de
Administragdo certidoes de tempo de servico;

Efetuar cédlculos das importancias devidas 4 funcionérios dispensados;

XVII. Emitir declaragcdes que dizem respeito a vida funcional e financeira do servidor

publico;

XVIIl.Inscrever o servidor no PASEP e manter atualizados os dados para RAIS e

XIX.

XX.

XXI.

outras exigiveis da Administracao;

Efetuar em época propria e manter alimentado as informacdes necessaria para
transmissao de arquivos da SEFIP e DIRF;

Notificar autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no trabalho,
mediante comunica¢@o do chefe direto do acidentado;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicoes comuns aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Controle de Pessoal:

L.

IL.

III.

IV.

VI.

VIIL

Promover a preparacao e o recebimento das declaracdes de bens dos servidores a
elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

Coordenar anualmente o fornecimento aos servidores e aos agentes politicos, as
informagoes necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles.
Promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor;

Promover o controle de freqiiéncia do pessoal;

Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos servidores,
supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos registros, controles e
ocorréncias. bem como auxiliar na preparagdo das respectivas folhas de
pagamento;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

I.

II.

Assinar em conjunto com o contador do Municipio os boletins, balancetes, os
balancgos gerais e seus anexos € os demais documentos de apuragdo contabil;
Assinar, juntamente com o Prefeito e/ou Tesoureiro, todos os cheques emitidos
pela Prefeitura Municipal;
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VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
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Autorizar a movimentacgdo das contas bancarias;

Autorizar a restitui¢ao de débitos dos tributos lancados indevidamente;
Autorizar, ordenar e pagar despesas cujo limite ndo ultrapasse o valor de
dispensa de licitacdo;

Colaborar com a elaboracdo das propostas de orcamentos plurianuais de
investimentos e das propostas orcamentdrias anuais, adequando os recursos aos
objetivos e as metas da politica municipal;

Dar informacgdes em processos administrativos que digam respeito a pedidos de
isengdes e de imunidades, encaminhando-os ao Prefeito para deferimento ou
nao;

Deferir ou indeferir pedidos de parcelamento de débitos e firmar Termos de
Moratoéria;

Determinar a fiscalizag@o da aplicacao das dotagcdes or¢amentdrias;

Determinar a fiscalizacdo das entidades imunes, para verificacdo do
cumprimento da legislagc@o fazendaria;

Determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Secretaria de Fazenda;

Determinar o arquivamento dos processos concluidos da area fazendaria;
Elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal até o dia 31 de janeiro de cada
exercicio financeiro, o cronograma de pagamentos das despesas or¢gamentdrias;
Fornecer todas e quaisquer certiddoes referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo fiscal,
seja por atendimento pessoal, seja pela publicacdo de editais, avisos, circulares
ou quaisquer atos normativos;

Julgar em primeira instdncia as reclamacdes de lancamentos e cobranga de
tributos municipais;

Liberar Alvara de Inscricdo dos Contribuintes de ISS (Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza) e expedir Alvarés de localizagao;

XVIIIL.Manter intercambio com 6rgidos da Administragcdo Federal, Estadual e demais

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

entidades, no sentido de obter informacdes fiscais;

Por delegacao do Prefeito Municipal, podera superintender a arrecadacdo dos
tributos e precos publicos, bem como a guarda e a aplicacdo da receita,
autorizando as despesas e os pagamentos, dentro das disponibilidades
orcamentdarias ou dos créditos autorizados pela Camara Municipal estendendo-se

a presente delegacdo a aplicacdo da receita, bem como de recursos financeiros
no mercado aberto;

Instituir € manter o Cadastro Econdmico relativo a area rural; contendo os dados
necessarios ao controle da producdo agricola, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico;
Efetuar as confrontagcdes entre o volume de vendas da producgdo, através das
Notas do Produtor apresentadas com os dados registrados no Cadastro Rural de
forma a evitar a evasdo da producdo, com prejuizo na arrecadacdo do ICMS;
Produzir e acompanhar a execucdo do Plano de Metas da Secretaria de Fazenda;

XXITIII. Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Setor definidas no Art. 62
desta Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I

IX.

X.
XI.

Assessorar ao Secretdrio de Fazenda em sua representacdo politica e em assuntos
de natureza administrativa, assim como relacdes institucionais internas e
externas;

Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da Secretaria;
Coordenar e determinar a preparacdo e a publicacdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretdrio;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de orcamento, de
organizacdo e moderniza¢do administrativa, de contabilidade, de administracao
financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e informética, de
recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da Secretaria;

Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos sistemas
de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des gerais cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao
Geral da Secretaria de Fazenda:

I.

II.
II1.
IV.
V.
VI.
VIIL
VIII.

IX.

XI.

Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeicoes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementacao das acdes da
area de competéncia da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correicdo e inspe¢do nos servigos da Secretaria;

Receber e processar as reclamagdes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretdrio;

Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor
lotado na Secretaria;

Zelar para que as orientacdes e determinagOes provenientes dos oOrgdos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos oOrgaos de deliberacdo coletiva no ambito
Municipal;

Orientar e supervisionar a contabilizacdo orcamentdria, financeira, patrimonial,
bem como a tomada de contas dos agentes da administragdo que respondam por
valores que lhes forem confiados;
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XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVIIL
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Gabinete do Prefeito

Mandar elaborar, anualmente, o quadro geral da arrecadacdo do exercicio
anterior, por rubrica, a arrecadacao total de cada més, e a previsdo orcamentaria
correspondente, com os totais parciais € o geral, de modo a possibilitar o
Secretario Municipal orientar a receita;

Mandar proceder, obrigatoriamente, ao balanco de todos os valores da
Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas, no ultimo dia util de cada
exercicio financeiro;

Fiscalizar a aplicacao de créditos;

Auxiliar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais;
Executar e controlar as atividades de administracao geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos orgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretario de Fazenda;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art.

61 desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Execucio Orcamentaria:

L.

IL

I1I.
IV.
V.

VL.

VIIL.

VIII.

IX.

X.

Acompanhar o fluxo da receita didria para elaboragdo da programacao
financeira, informando ao seu Superior a evolucao da mesma;

Elaborar, em conjunto com o seu superior, a programacdo financeira da
Prefeitura;

Emitir todos os empenhos das despesas da Prefeitura;

Informar ao seu superior imediato os saldos das dotagdes de cada unidade
orcamentaria;

Informar as unidades administrativas do Poder Executivo, no inicio de cada
exercicio financeiro, as despesas que correrdo a conta de dotagdes de
transferéncias e fundos especificos;

Manter registro atualizado dos contratos e convénios que resultem em renda ou
acarretem Onus para os cofres do Municipio;

Manter, por determinacdo do Diretor do Departamento de Administracdo Geral
da Secretaria Municipal de Fazenda, entrosamento com os 6rgaos da Prefeitura,
para efeito de uniformidade e regularidade, na emissao das notas de empenho;
Preparar os demonstrativos da execu¢do orcamentdria e encaminhé-los para o
Diretor de Contabilidade, por intermédio do seu superior imediato;

Sugerir ao Diretor do Departamento de Administracdo Geral da Secretaria
Municipal de Fazenda, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdao de
empenhos, globais ou por estimativa, das dota¢Oes -orcamentdrias que
comportam esse regime;

Exercer outras atividade correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Liquidacao de Despesas:

I
II.

Proceder a liquidacdo de todos os empenhos das despesas da Prefeitura;
Auxiliar, por determinagdo de seu superior hierdrquico, as Unidades
Administrativas na execuc¢do da liquidacao das despesas;
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IV.

VII.
VIII.
IX.
X.

XI.
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Encaminhar para seu Superior, diariamente, o relatorio de liquidacio contabil;
Colaborar com o Tesoureiro no sentido de proceder a liquidacdo contdbil de
maneira célere;

Verificar se os documentos fiscais/faturas contém discriminagdo clara e precisa
do objeto contratado e seus elementos, bem como os valores;

Verificar se as notas fiscais ou faturas estdo devidamente atestadas por
servidores;

Verificar a validade do respectivo documento fiscal;

Verificar se as notas fiscais contém a data de emissao;

Verificar se consta no processo administrativo a declaracdo emitida pelo
servidor responsavel informando que houve ingresso dos bens adquiridos no
almoxarifado municipal;

Apurar os valores dos tributos a serem retidos e/ou recolhidos e emitir a guia de
recolhimento, se for o caso;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Tesoureiro:

L.

IL.

I1I.

IV.

V.

VI

VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Assinar com o Secretario Municipal de Fazenda, quando for o caso, as contas
bancdrias da Prefeitura, cheques para saques ou endossos destinados a depdsitos
em estabelecimentos de crédito autorizado;

Efetuar os depdsitos bancédrios das importancias recolhidas e fazer manter
atualizado o registro de tais operagdes;

Efetuar os depdsitos de importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo
com as determinacdes superiores;

Efetuar pagamentos de quaisquer natureza, de encargo contraido pela
Administracao, bem como dos processos de adiantamento.

Efetuar, o pagamento da despesa de acordo com a disponibilidade de numerdrio,
esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Secretdrio Municipal de Fazenda;
Elaborar quando delegado pelo Secretario Municipal de Fazenda, calendério e os
esquemas de pagamentos;

Entrosar-se com a contabilidade, a fim de manter controle geral das financas
publicas, suas escrituracdes e registro de fianca dos funciondrios, bem como sua
liquidacdo ou renovagao;

Incumbir-se de contatos com os estabelecimentos bancarios para assuntos de sua
competéncia;

Manter o controle dos depo6sitos realizados e retiradas de Bancos, conferindo, no
minimo, uma vez por mes, 0s extratos de contas-correntes, conciliando-os e
propondo as providéncias que se fizerem necessarias para eventual acerto;
Preparar cheques para pagamentos autorizados;

Promover o recolhimento das contribui¢cdes para as instituicdes de previdéncia
ou de créditos, por forga de descontos em folha de pagamento de servidores;
Realizar pagamentos através de TED’s, quando disponivel e possivel, bem como
de forma on line;

Receber qualquer importancia pertinente a Fazenda, inclusive as oriundas de
conveénios, as quotas-partes, subvencdes ou contribui¢des devidas pelo Estado ou
pela Unido;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
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Requisitar taldes de cheque;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Receita:

I

II.

VI.

VIIL

VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.

Assinar diariamente o boletim de controle da arrecadacdo e envia-lo ao
Secretario de Fazenda;

Fazer preparar mensalmente a demonstracao de arrecadacao da divida ativa
para efeitos de baixa no ativo financeiro;

Dirigir as atividades de fiscalizacdo dos contribuintes, para impedir a
sonegacao de tributos aplicando as sancoes aos infratores;

Dirigir os trabalhos de lancamento, cobranga e controle da receita municipal,
de acordo com a legislacao vigente;

Manter o Cadastro Economico relativo a area rural, contendo os dados
necessarios ao controle da producao agricola, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico;
Efetuar, por determinagao do Secretdrio Municipal de Fazenda, as
confrontagdes entre o volume de vendas da producdo, através das Notas do
Produtor apresentadas com os dados registrados no Cadastro Rural de forma a
evitar a evasdo da produc¢do, com prejuizo na arrecadacido do ICMS.

Efetuar estudos para determinacdo dos valores venais dos iméveis do
municipio que servirdo de base ao lancamento dos tributos;

Emitir guias para recebimento de tributos nao lancados;
Examinar todos os casos de reclamacao contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a
consideragdo superior os casos de duvida;

Exercer a chefia imediata da fiscalizagao tributéria;

Fornecer, quando requerida, as certidoes relativas a situagcdo fiscal do
contribuinte;

Manter o controle de distribuicdo e recebimento de Notas ao Produtor
objetivando formar o valor adicionado do indice de participacdo do Municipio,
na distribui¢do do ICMS;

Orientar ou prover orientagdo dos contribuintes no cumprimento de suas
obrigacoes fiscais;

Orientar, supervisionar e controlar os servicos de arrecadacao da Receita dos
Municipios;

Promover a avaliacdo das propriedades e rever, em épocas proprias, os valores
constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a fim de manté-
los em consonancia com as novas situacdes econdomico-financeiras;

Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, do langamento dos tributos e as
épocas de cobranca;

Promover a elaboracao de todo planejamento fiscal, submetendo-o a apreciagao
do Secretario Municipal de Fazenda.

Promover a emissdo dos conhecimentos de arrecadacdo de tributos municipais
e sua conferéncia;

Promover a entrega de Cartas de "Habite-se" de edificacdes novas, depois de
autorizadas pelo 6rgao competente da Municipalidade e transcritos os dados de
interesse deste no cadastro fiscal;
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Promover o lancamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas de competéncia
do Municipio;

Providenciar a baixa dos pagamentos dos tributos em geral;

Providenciar a classificacao por rubrica de todas as receitas arrecadadas;
Providenciar a entrega aos contribuintes, diretamente ou por mensageiros, €
mediante recibo, dos avisos de lancamentos de tributos € manter o controle dos
mesmos;

Realizar estudos sobre o comportamento e previsdo das receitas municipais;
Verificar e avaliar as distor¢cdes ou falhas na arrecadagdo, sugerindo medidas
corretivas;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuices gerais cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Fiscalizacao Tributaria:

I.

I1.

I1I.

IV.

VL.

VIIL.
VIII.

IX.

X.

XI.

Assinar e promover a publicacdo de editais de interdicdo de estabelecimentos
que descumpram a legislacdo tributaria vigente;

Coordenar as escalas de rodizio e plantdo do pessoal que exerce atividades de
fiscalizacdo tributdria, bem como movimentéd-las conforme as necessidades e
conveniéncias do servico;
Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infracdo, de apreensdo de
mercadorias e realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparti¢des
municipais;

Assinar e encaminhar, mensalmente ao Secretario de Fazenda e ao seu Superior,
o relatério de fiscalizacdo do mes, de cada fiscal de tributos;

Decidir sobre a prorrogagao de prazo de fiscalizagdo, a escrituracdo de livros por
processos mecanicos, € a utilizacdo de notas fiscais simplificadas em
substituicao as notas fiscais de servico;

Informar todos os casos de recurso fiscal, submetendo-os a consideracdo do
Secretario de Fazenda;

Promover a fiscalizagdo do comércio eventual e ambulante;

Promover a fiscalizagao de todos os contribuintes do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza e Produtores;

Promover o exercicio do regime especial de fiscalizacdo mediante a designacdo
de fiscais para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o
hordrio de funcionamento e por periodo de tempo determinado, a fim de tornar
possivel a apuracdo do movimento econdmico ou da receita bruta;

Visar, em conjunto com o Chefe da Divisdo de Receitas, as certidoes relativas a
situacdo dos contribuintes dos tributos de sua competéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des gerais cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Caixa:

I
II.
I11.

Efetuar o recebimento de Taxas e Impostos Municipais:

Autenticar todos os pagamentos;

Realizar o fechamento didrio do caixa, emitindo relatério para o setor de Divisao
de Receita;
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Providenciar junto ao o Chefe da Divisdo de Receitas o depdsito bancario dos
valores arrecadados;

Guardar em seguranca o segredo do cofre juntamente com o Chefe da Divisdo de
Receitas;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Divida Ativa:

I.
II.
I1I.
IV.

V.

VL

VIL

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.
XV.

Analisar os pedidos administrativos de revisdo de valores, prescri¢do e baixas
por pagamento;

Coordenar, acompanhar e controlar a cobranc¢a administrativa da Divida Ativa;
Emitir e remeter as certiddes de executivo fiscal para cobranca judicial;
Promover a cobranga amigdvel da divida ativa e, esgotados 0s prazos
regulamentares, remeter as certidoes para cobranga judicial;

Promover a inscricdo da divida ativa e a manuten¢do atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando dados ao Departamento de Contabilidade para fins de
contabiliza¢do, bem como providenciar a extracdo de certidoes de divida ativa
para cobranga judicial;

Determinar ao seu subordinado a emissdo de notificacdes e o controle do retorno
das notificagdes positivas e negativas;

Determinar ao seu subordinado a juntada de documentos relacionados a divida
ativa e, incontinenti, encaminhd-los a Procuradoria Geral do Municipio para fins
de ingresso da cobranga judicial;

Determinar ao seu subordinado a prepara¢ao dos processos de execucao fiscal da
divida ativa;

Emitir, em conjunto com o Secretirio Municipal de Fazenda, a certidio de
divida ativa;

Evitar que ocorra a prescri¢do de qualquer débito tributdrio langado em divida
ativa;

Manter o cadastro da divida ativa municipal;

Orientar e auxiliar os cidaddos que busquem informacdes acerca de débito
porventura lancado em divida ativa, dirimindo suas ddvidas;

Proceder a abertura de processos de cobranca e parcelamento de débitos
requeridos, bem assim o seu controle, mantendo o seu superior sempre
informado;

Proceder ao controle administrativo da cobranca da divida ativa;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns ja cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62,
compete ao Oficial de Intimacoes da Secretaria Municipal de Fazenda:

I.

II.

Realizar junto e sob a orientacdo do Poder Judicidrio Municipal as notifica¢des
de interesse mutuo;

Realizar as notificacdes de interesse exclusivo da Secretaria Municipal de
Fazenda e/ou do Poder Executivo Municipal, certificando na notificacdo o
ocorrido, com meng¢ao de lugar, dia e hora. A diligéncia, sempre que possivel,
realizar-se-4 na presenca de duas testemunhas;
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Responder administrativamente e/ou em juizo pelos atos praticados;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

Entregar, ao Chefe da Divida Ativa, a notificagdo, logo depois de cumprida;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Cadastro Imobiliario:

I.

II.

III.
Iv.

V.
VI.
VIIL
VIII.

IX.

XI.
XII.
XIIIL.

Auxiliar o Chefe da Divisdo de Receita na execugdo de sua competéncia, de
maneira geral;

Promover a organiza¢cdo e manuten¢ao atualizada do Cadastro de Contribuintes
dos Tributos de competéncia do Municipio.

Emitir guias para recebimento de tributos nio lancados;

Fornecer, quando requerida, as certidoes relativas a situacdo fiscal do
contribuinte;

Proceder a baixa dos pagamentos dos tributos em geral;

Manter atualizado o cadastro imobilidrio do Municipio;

Verificar e avaliar as distor¢cdes ou falhas no cadastro imobilidrio municipal,
sugerindo medidas corretivas;

Monitorar e coordenar as atividades de compatibilizacdo das informacdes
relativas a lotes e edificacdes nos sistemas legados e sua manutencao integrada;
Promover, acompanhar e coordenar a sistematizacdo dos conceitos e
terminologias adotadas pelas diversas dreas envolvidas na geracdo e utilizagao
das informacdes cadastrais;

Planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscri¢do dos contribuintes
do IPTU e ISS;

Manter a base cartografica de referéncia dos langamentos;

Prestar informacdes e emitir relatdrios relativos a sua drea de atuacdo;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no Art.
60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Contabilidade:

I.

II.

III.
Iv.

VI

Assinar, juntamente com o Secretério, o Prefeito e o Tesoureiro, os balancetes e
outros documentos de apurag@o contébil;

Comunicar ou fazer comunicar imediatamente ao Secretirio de Fazenda a
existéncia de qualquer diferenca havida na prestacdo de contas, quando nao
tenham sido incontinentemente cobertas, sob pena de responder solidariamente
com o responsavel pelas omissoes;

Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais;
Escriturar e fazer escriturar sintética e analiticamente em todas as suas fases, os
lancamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e a
despesa;

Fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como as dotacdes orcamentdrias,
comunicando ao Secretdrio e aos 6rgdos interessados com a devida antecedéncia,
0 seu esgotamento ou prestar informacdes quando solicitadas;

Levantar, nas épocas proprias, o balango geral da Prefeitura contendo os
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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respectivos quadros demonstrativos;

Mandar elaborar, anualmente, o quadro geral da arrecadacao do exercicio
anterior por rubrica, a arrecadacio total de cada meés, e a previsio
orcamentaria correspondente, com os totais parciais e o geral, de modo a
possibilitar o Secretario Municipal orientar a receita;

Mandar proceder, obrigatoriamente, ao balanco de todos os valores da
Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas, no ultimo dia util de cada
exercicio financeiro;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
or¢camentarios;

Orientar a contabilizacdo orcamentdria, financeira, industrial, patrimonial, bem
como a tomada de contas dos agentes da administracdo que respondam por
valores que lhes forem confiados;

Proceder ao exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis, quando se verificarem irregularidades ou falhas;

Proceder ao registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis
quanto imdveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

Promover o controle de prazos de aplicacdo dos adiantamentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares e sang¢des legais nos
termos da legislacao especifica;

Promover o registro das requisi¢des de adiantamento, impugnando-as quando
ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

Visar todos os processos e outros documentos elaborados ou fornecidos pela
Contabilidade;

Exercer outras as atividades correlatas.

Além das atribuicdes gerais cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61 desta
Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Fundos Municipais:

I

II.

I11.
IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

Acompanhar a execugdo orcamentdria dos Fundos Municipais, exceto o Fundo
Municipal de Saude;

Assinar, juntamente com o Secretério, o Prefeito, o Diretor de Contabilidade e o
Tesoureiro, os balancetes e outros documentos de apuracao contabil;

Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais;
Fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como as dotacdes orcamentdrias,
comunicando ao gestor e aos Orgaos interessados com a devida antecedéncia, o
seu esgotamento ou prestar informagdes quando solicitadas;

Levantar, nas €pocas proprias, o balanco geral dos Fundos Municipais, exceto o
da Saude, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
or¢amentarios;

Orientar a contabilizacdo orcamentdria, financeira, industrial, patrimonial, bem
como a tomada de contas dos agentes administrativos que respondam por valores
que lhes forem confiados;

Proceder ao exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis, quando se verificarem irregularidades ou falhas;
Promover empenhos prévios ou atuais das despesas dos Fundos Municipais;
exceto o Fundo Municipal de Satde;
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X. Promover a liquidagdo e o pagamento de processos, respeitando suas

formalidades legais;

XI.  Promover o controle da execu¢do or¢camentdria de modo que os Administradores
estejam permanentemente informados da execu¢do dos programas ou planos de
trabalho previstos no Orcamento;

XII. Promover o controle de prazos de aplicacio dos adiantamentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares e sanc¢des legais nos
termos da legislagado especifica;

XIII. Promover o registro das requisi¢cdes de adiantamento, impugnando-as quando
ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

XIV. Visar todos os processos e-outros documentos elaborados ou fornecidos pelos
Administradores;

XV. Promover a elaboragdo, manutencao e publicacdo do Sistema Integrado de
Gestao Fiscal — SIGFIS e do Cadastro Unico de Convénios — CAUC;

XVI. Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Planejamento e Gestao:

I Acompanhar o desempenho dos 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio, fomentando a busca constante de eficiéncia do Poder Executivo em
suas diversas acoes;

II. Coordenar e elaborar o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
Lei do Or¢amento Municipal, em consonincia e de acordo com os diversos

6rgaos Municipais e as audiéncias publicas que garantirdo a participacdo
comunitéria e popular no resultado das pecas;

II1. Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao
desenvolvimento fisico e social;

IVv. Efetuar o planejamento global da infra-estrutura do Municipio;

V. Implantar, coordenar, programar e executar a politica urbanistica;

VI. Implantar, fazer cumprir € manter atualizado o Plano Diretor, bem como o
desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis complementares;

VIL Elaborar projetos, compatibilizados, das acdes em conjunto com as demais
secretarias;

VIII. Efetuar registros, bancos de dados e informar sobre iméveis, cdlculos de
tributos e dados dos cidadaos, subsidiando planos e projetos;

IX. Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

X. Autorizar usos ou parcelamento do solo;
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XII.

XIII.

XIV.

XVI.
XVIIL
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando
recursos junto a organismos federais, estaduais, ndo governamentais,
internacionais e entidades de classe;

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos
necessdrios a viabilizacdo de recursos para 0 Municipio;

Controlar os sistemas de numeragao predial, identificacio dos logradouros
publicos, execucdo de projetos para geracdo e atualizacdo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematiza¢ao dos dados;

Analisar em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras Publicas,
Urbanizacdo e  Transportes — projetos  arquitetonicos, loteamentos,
condominios, = desmembramento/anexacdo de  chdcaras urbanas e
subdivisdes/unificagcoes de lotes urbanos;

Auxiliar na elaboragdo das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa
de lixo e iluminacdo publica e incéndio, nos termos do Plano Diretor;
Gerenciar o Geoprocessamento;

Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de Valores Genéricos;
Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

Realizar servicos de topografia para alinhamentos, elaboracdo de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

Planejar e implantar medidas para reorientacdo de trafego, sentido de vias,
reducdo de circulagdo de veiculos, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Obras Publicas, Urbanizacio e Transportes;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Exercer o controle orcamentario no ambito da secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da secretaria;

Zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6érgao responsavel
sobre eventuais alteracoes.

Acompanhar, encaminhar e discutir, junto a administra¢do estadual, federal,
entidades publicas e privadas, organismos governamentais € nao-
governamentais, assuntos de interesse direto do desenvolvimento municipal e
urbano;

Estudar e analisar, constantemente, o funcionamento dos servicos da
Prefeitura Municipal, propondo medidas para o seu aperfeicoamento e
racionalizacao;

Orientar o planejamento municipal através dos principios consignados no
artigo 160 da Lei Organica do Municipio;

Prestar permanente assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos
referentes a planejamento, organizagdo, coordenacdo e gestdo das atividades
do Poder Executivo;

Propor a implantacdo e a implementagdo do programa de gestdo pela
qualidade no ambito das Secretarias.

Propor, de comum acordo com as demais Secretarias Municipais, diretrizes
técnicas que subsidiem as politicas, planejamentos e programas que déem
suporte a acdes que venham a promover o desenvolvimento sustentavel do
Municipio;
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Realizar reunides de planejamento nos vdarios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da Prefeitura;

Zelar, auxiliar e gerir a elaboracdo dos instrumentos de planejamento
municipal consignados na Lei Organica, em especial as acdes relacionadas ao
Plano de Governo, Or¢camento Anual, Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e aos Planos Diretores;

XXXIII. Produzir e acompanhar a execucdo do Plano de Metas do Municipio;
XXXIV. Executar outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Administracio Geral da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao:

I.

II.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL
VIII.
IX.
X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Representar e substituir o Secretario em suas auséncias, suspeigdes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Secretério na definicdo de diretrizes e na implementagdo das agcdes
da 4rea de competéncia da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correi¢do e inspecdo nos servigcos da Secretaria;

Receber e processar as reclamacdes contra os servidores lotados na
Secretaria, remetendo-as ao Secretario;

Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por
servidor lotado na Secretaria;

Zelar para que as orientacdes e determinagdes provenientes dos Orgdos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientacdo do Secretério, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos Orgdos de deliberagdo coletiva no ambito
Municipal;

Implementar projetos e programas relativos a area de planejamento e gestao,
que estabelecam diretrizes técnicas para execucao das atividades nas unidades
da Administragdo Municipal;

Articular-se com institui¢des publicas e privadas, visando a participacio da
comunidade no planejamento municipal, bem como promover a implantagdo
de bancos de dados e garantir o acesso as informagdes disponiveis;

Coordenar o planejamento e a consolidacdo do plano geral de trabalho da
Secretaria, compatibilizando-os com 0s objetivos e metas: propostos em seus
programas € projetos, assim como coordenar a elaboracdo da proposta
or¢amentdria anual da Secretaria, de acordo com as prioridades programaticas
estabelecidas, sob a orientacdo do Secretério;

Subsidiar o 6rgdo central de planejamento na elabora¢do do Plano Plurianual
— PPA;

Supervisionar a implantagdo dos projetos em tecnologia de informacgdo
analisando e dando pareceres, no que tange a viabilidade e a consisténcia com
o planejamento e com os padrdes e diretrizes politicas da Administracdo
Municipal;



&

o3

*

i

XVI.

XVIIL

II.

I1I.

Iv.

VL

VIIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
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Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretdrio de Planejamento e Gestao;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo definidas no
Art. 61 desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Contratos
e Convénios Siconv:

Auxiliar no Planejamento, acompanhamento e avaliando acdes e processos
relacionados a contratos e convénios celebrados com entes Federais e
Estaduais, de forma a garantir o desempenho das atividades de toda a
Prefeitura;

Fazer gestdo dos contratos e convénios, inclusive dos oriundos do Portal dos
Convénios — SICONV, informando permanentemente o andamento e
cumprimento dos mesmos ao Secretario Municipal de Planejamento e Gestao;
Controlar a agenda de contatos e informagdes sobre os representantes de
institui¢des parceiras;

Manter registros de todos os contratos e convénios, inclusive prazos para
renovacdo ou nao, junto ao Portal dos Convénios — SICONV, ou outro que vier
a substitui-lo;

Realizar toda a comunicagdo necessdaria com os agentes fiscalizadores das
institui¢cdes parceiras;

Apresentar e coordenar as propostas de trabalho no Portal dos Convénios —
SICONV;

Coordenar e determinar a preparacdo e a publicacdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdao de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecu¢do de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de orcamento,
de organizacdo e modernizagdo administrativa, de contabilidade, de
administracdo financeira, de administracdo dos recursos de informagdo e
informatica, de recursos humanos e de servigos gerais, no ambito da Secretaria;
Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informagdes relativos as atividades da Secretaria;
Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;

Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Processamento de Dados:

I.

III.

Iv.

VI.

VIL

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Planejamento e organizacdo das atualizagdes e programas de formacdo e
treinamento do pessoal de informética e usudrios dos sistemas utilizados pelo
Poder Executivo; A manutencdo do nivel e suporte técnico necessdrio as
atividades das Secretarias, estabelecendo normas e procedimentos técnicos
que tenham por objetivo o melhor uso dos programas e equipamentos de
informatica;

Orientar técnica e administrativamente as atividades internas na drea de
informatica;

Levantar junto aos usudrios as reais necessidades na drea de informaética,
planejando e sugerindo implementacdes de acordo com a politica de
informatica do municipio;

Executar as atividades de desenvolvimento e manutencdo dos sistemas de
informacdo para atender as necessidades dos usudrios, ou coordenar a
contratacdo destes servigos

Adotar diretrizes para aprimoramento de sistemdticas de implantacio,
manutencdo e utilizacao de sistemas de informacao;

Manter a seguranca e o bom funcionamento das instalacdes, equipamentos de
informdtica e programas, bem como exigir a execucdo dos contratos de
manutencao de equipamentos e Sistemas;

Incorporar as inovagdes tecnoldgicas em equipamentos, programas € Servigos,
de forma a acompanhar a evolu¢ao da informatica;

Administrar os bancos de dados e o acesso a Internet, instalados nos
servidores, facilitando o acesso as informagdes e preservando sua
integralidade e seguranca;

Disseminar a cultura de informatica no ambito das diversas Secretarias;
Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob a sua
responsabilidade;

Implantar os sistemas necessdrios visando dar suporte a rede de
computadores;

Supervisionar a instalacao e configuracdo de softwares;

Administrar projetos, manutengao e racionalizacdo dos sistemas adotados ou
em uso nos programas sequenciais de informacdes, tipos de listagem, etc;
Desenvolver manuais de instrugdes operacionais dos programas existentes,
propostos ou de terceiros;

Gerenciar todo o sistema de informatiza¢do da Prefeitura, abrangendo todas
as Secretarias;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setor definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Manutencao de Equipamentos
de Informatica:

II.

Contribuir com o bom desenvolvimento do setor, por meio da organizacao das
atividades;

Supervisionar as atividades de instalacdo e configuracdo dos equipamentos de
acordo com as especificagdes;
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Manter o controle das condi¢des de uso e seguranca dos equipamentos;

Gerir a aferi¢ao dos equipamentos junto aos 6rgaos responsaveis;
Responsabilizar-se pela gestdo dos colaboradores de sua unidade, no que diz
respeito a frequéncia, férias, pontualidade, acompanhamento do desempenho e
normas e procedimentos da empresa;

Gerenciar toda a manuten¢do de equipamentos de informatica;

Elaborar e cumprir os procedimentos e instrucdes definidas, mantendo
evidéncias de sua utilizag@o para realizacdo da manutengao;

Buscar o aperfeigoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos,
métodos e técnicas com base em seus conhecimentos, observagdes e/ou andlise;

IX.  Garantir a efetivacao e qualidade dos servicos do setor;
X. Elaborar e cumprir o plano de manutencdo preventiva;
XI.  Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA , CIENCIA E TECNOLOGIA

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Educac¢do, Cultura, Ciéncia e

Tecnologia:
L.

II.
I11.

Iv.
Vi

VI.

VIIL.

VIII.

IX.
X.

XI.

XII.

Programar, coordenar e executar a politica educacional na rede publica
municipal de ensino;

Administrar o sistema de ensino;

Produzir e acompanhar a execucdo do Plano de Metas da Secretaria
Municipal de Educag¢ao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Ampliar gradativamente a jornada de tempo escolar;

Prover o atendimento educacional especializado com recursos tecnoldgicos,
equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetonica, entre outros, conforme
a necessidade do aluno com deficiéncia;

Articular agdes com outros 6rgaos publicos — municipais, estaduais e federais
entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para
complementar o atendimento especializado nas dreas de Educacdo,
Cultura,Ciéncia e Tecnologia;

Incentivar a pesquisa didético-pedagédgica no intuito de implementar uma
pratica continua de divulgagdo e publicacdo por meio de eventos na drea da
educagdo;

Criar e implementar o Sistema Municipal de Ensino e o Conselho Municipal
de Educacao;

Instituir gradativamente conselhos escolares;

Proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos,
professores e funciondrios;

Implementar programas de alimentacdo e nutricdo nos estabelecimentos
publicos municipais de ensino;

Participar efetivamente nos conselhos municipais;
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XX.
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XXIV.

XXV.
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Prover de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime
de colaboragdo com os governos estadual e federal, entidades ndo-
governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos, de forma a
garantir o acesso dos alunos a escola;

Realizar as avaliacdes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagdo e participar do processo de reorganizacdo e
readequacdo do Sistema de Avaliacio de Desempenho dos professores e
demais profissionais que atuam na Secretaria;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e
outros Municipios;

Desenvolver agoes integradas com outras Secretarias Municipais;

Estabelecer plano de acdo orcamentario anual que contemple: a criagdo de
mecanismos de controle e avaliacio do sistema de ensino, formacdo
continuada, adequacdo do espaco fisico, aquisicdo de materiais e
equipamentos, entre outros;

Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

Instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de ensino,
controlando e fiscalizando o seu funcionamento;

Propor a extingdo ou a criacdo de Unidade de Ensino, indicando o corpo
diretivo das mesmas;

Dar parecer sobre os pedidos de subvengdes ou auxilios para Instituicoes
Educacionais, Culturais, Cientificas e Tecnoldgicas, promovendo a
fiscalizacao das mesmas;

Promover a integracdo do Municipio com varios 6rgaos culturais, cientificos
e Tecnoldgicos de outros Municipios e do Estado;

Criar escolas e modificar a estrutura do sistema de creches, educacao infantil,
ensino fundamental, especial e educacdo de jovens e adultos;

Coordenar as atividades do Conselho do FUNDERB;

Fomentar o acesso da populacdo aos beneficios da educagdo artistico-
culturais;

XXVIII. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art.
61 desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Projetos:

I.

II.

I1I.
IV.

Planejar, organizar e executar projetos para a politica de educacdo do
municipio, de acordo com o sistema educacional e as prescri¢des da lei e do
conselho municipal de educagao;

Promover a boa utilizacao de tecnologias de acordo com as defini¢des da
Divisao de Ciéncia e Tecnologia, propiciando efetiva utilizacdo destes meios
na escola;

Propor, coordenar, estimular e apoiar tecnicamente os projetos existentes;
Acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucao de projetos;
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XIII.

XIV.

XV.
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Acompanhar e avaliar a execucdo dos projetos especiais desenvolvidos nas
unidades escolares, em articulacdo com institui¢des parceiras da secretaria;

Desenvolver estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento de projetos;
Assessorar a secretaria municipal sugerindo projetos que promovam o0
desenvolvimento do municipio;

Acompanhar a execu¢do de projetos inovadores em articulagdo com outros
Orgaos;

Administrar e acompanhar a execugao de convénios, dirigindo e fiscalizando a
aplicacdo de recursos provenientes dos ajustes firmados, destinados a projetos
para a educacao;

Desenvolver programas de assisténcia ao educando, buscando parcerias no
ambito do municipio;

Divulgar em conjunto com a assessoria de comunicacdo e a ouvidoria do
gabinete do prefeito, campanhas federais e estaduais para a educacao;

Manter atualizados os registros de contatos com as demais esferas de governo,
dentro da sua drea de atuacao;

Realizar em conjunto com os demais 6rgdos da secretaria, 0 acompanhamento
e a avaliacao dos programas desenvolvidos;

Realizar palestras e cursos que visem auxiliar o desenvolvimento da educagdo
no municipio;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao
Geral da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia:

I.

II.

III.
IV.
V.
VI.
VIIL
VIII.

IX.

XI.

Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeicoes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacéncia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementacdo das acodes
da 4rea de competéncia da Secretaria, bem como supervisionar o servigo de
transporte escolar e o PETU;

Supervisionar e avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correicao e inspe¢ao nos servigos da Secretaria;

Receber e processar as reclamagdes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretario;

Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor
lotado na Secretaria;

Verificar permanentemente as necessidades de manutengao de espacgos fisicos
sob a responsabilidade da secretaria;

Providenciar reparos e manutencao dos prédios sob a responsabilidade da
secretaria;

Acompanhar a frequéncia dos servidores da secretaria;

Superintender e coordenar contatos necessdrios junto a Divisdo de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administracao, para estabelecer medidas
cabiveis a qualquer alteracdo de vida funcional;
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XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Sugerir ao Secretdrio Municipal a abertura de processo disciplinar contra
servidor por qualquer irregularidade ou falha durante sua escala de servico;
Superintender e coordenar o setor de expediente e controle de pessoal da
Secretaria;

Assessorar os Conselhos Municipais de acompanhamento aos programas da
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Identificar necessidades e elaborar instru¢cdes e procedimentos para
recrutamento e selecdo de pessoal em articulagdio a Secretaria de
Administragao;

Elaborar critérios, instru¢cdes e procedimentos para a movimentacdo de
pessoal;

Programar a aquisi¢do de material e equipamentos para a rede escolar e
promover meios para a sua conservacdao, em articulagdo com os demais
setores da secretaria;

Efetuar o registro, execugdo e controle das receitas orcamentdrias por fonte de
recursos;

Controlar a movimentacao bancaria do Fundo Municipal de Educacao;
Registrar documentagdo, controlar e executar o orcamento dentro dos limites
aprovados no orcamento anual e planos bimestrais de aplicagdes;

Emitir e controlar as requisi¢des de adiantamentos;

Exercer competéncias de acordo com a legislacio do Sistema de Controle
Integrado de Fiscalizacdo Financeira, Contabil e de Auditoria;

Articular-se com todas as unidades da secretaria visando a gestdo de custos;
Acompanhar, instruir e revisar os repasses de recursos feitos as unidades
escolares e Coordenadorias da Secretaria;

Zelar para que as orientacdes e determinacdes provenientes dos 6rgios de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;
Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos 6rgdos de deliberacdo coletiva no ambito
Municipal;

Articular-se com os organismos congéneres do municipio, ou fora dele,
visando o incentivo das atividades educacionais, culturais, cientificas e
tecnoldgicas;

Supervisionar as atividades da biblioteca publica municipal, bem como
supervisionar a manuten¢ao do acervo bibliografico em boas condi¢des de
uso € conservagao;

Propor a execu¢do de convénios culturais com entidades publicas federais
e/ou estaduais;

Assessorar os Conselhos Municipais de acompanhamentos aos programas da
Secretaria de Educacdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Orientar, acompanhar, avaliar e integrar os Orgdos responsdveis pela
implementacdo e execucao de atividades, programas e projetos educacionais,
culturais, cientificos e tecnologicos;

Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgdaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretario de Educagdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;
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XXXV.

XXXVI.

XXXVII.
XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.
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Implementar projetos e programas relativos a drea de educacio, cultura,
ciéncia e tecnologia, que estabelecam diretrizes técnicas para execugdo das
atividades nas unidades da Administracdo Municipal;

Coordenar o planejamento e a consolidacdo do plano geral de trabalho da
Secretaria, compatibilizando-os com os objetivos e metas propostos em seus
programas e projetos, assim como coordenar a elaboragdo da proposta
orcamentdria anual da Secretaria, de acordo com as prioridades
programaticas estabelecidas, sob a orienta¢do do Secretério;

Cumprir o que determina os convénios de transporte escolar, celebrados
com o Estado ou Unido zelando pela sua correta execugdo, informando aos
motoristas da frota escolar o teor dos convénios para que estes auxiliem na
execugdo dos mesmos;

Atender aos pais de alunos que indaguem acerca do transporte escolar;

Fazer a escala de férias de seus subordinados, preferencialmente durante o
periodo de férias e recesso escolares, de modo que ndo haja solugcdo de
continuidade nos servicos de transporte escolar;

Subsidiar o 6rgdo central de planejamento na elaboragdo do Plano
Plurianual — PPA;

Supervisionar a implantacdo dos projetos em tecnologia de informacao
analisando e dando pareceres, no que tange a viabilidade e a consisténcia
com o planejamento e com os padroes e diretrizes politicas da
Administracdo Municipal;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art.
61 desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Educacio:

I.

II.
I11.

Iv.

VI

VIL

VIII.

IX.

Assegurar a qualidade da educagdo oferecida nas escolas da Rede Municipal
de Ensino;

Articular-se com o Conselho Municipal de Educagao;

Definir diretrizes para elaboracdo, execug¢do a avaliacio de propostas
pedagdgicas;

Elaborar e divulgar diretrizes curriculares pertinentes ao Ensino
Fundamental, Educacao Infantil e as modalidades de Educacao de Jovens e
Adultos e Educagdo Especial;

Acompanhar em articulacdo com a Orientacdo Pedagdgica, o desempenho
dos profissionais de educagdo, egressos dos programas de formacgdo
continuada;

Formular especificacdes educacionais para construir e equipar unidades
escolares, em atendimento aos niveis e modalidades de ensino;

Participar da elaboracdo do Calenddrio Escolar, atendendo as exigéncias da
legislacdo vigente e supervisionando o seu cumprimento;

Manter atualizado o cadastro de especialista na drea de educacgdo, para fins
de consultoria, produ¢do de material didatico e desenvolvimento de
programas de formacdo continuada;

Assessorar tecnicamente os projetos técnicos e pedagdgicos;

Analisar os dados educacionais objetivando a proposi¢do de medidas de
intervencao pedagdgica;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

Propor e acompanhar programas de formagdo continuada dos professores,
gestores, orientadores pedagdgicos, orientadores educacionais e supervisores
escolares;

Promover e executar a avaliacdo da rede publica municipal nas modalidades
de ensino/aprendizagem e de projetos pedagdgicos;

Elaborar e divulgar relatérios, estudos e resultados para as unidades escolares,
subsidiando o projeto pedagégico das escolas;

Definir critérios, promover a analise critica de materiais didaticos para a rede
municipal

Desenvolver estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento de formagao
continuada dos profissionais de educacao;

Apoiar e incentivar acdes educativas que propiciem a integracdo das unidades
escolares com a comunidade;

Promover assessoramento técnico-pedagdgico aos Orientadores Pedagogicos,
Orientadores Educacionais e Supervisores;

Executar outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pela Educacao Inclusiva:

L.

1L

I11.

IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

Promover a qualidade da Educacdo da EJA e da Educacdo Especial oferecida
nas Escolas da Rede Municipal de Ensino através de agdes democraticas e
participativas da Secretaria, das escolas e da comunidade;

Atuar de forma articulada com o ensino comum para atender as necessidades
educacionais dos alunos com transtornos funcionais especificos e com
dificuldades acentuadas de aprendizagem,;

Acompanhar, avaliar e aperfeicoar as agdes implementadas nas unidades
escolares, garantindo a eficiéncia do processo educacional dos alunos;
Encurtar a distancia do processo ensino aprendizagem superando o indice de
analfabetismo e baixos niveis de escolarizacdo das camadas populares da
populacdo com 15 anos de idade ou mais;

Intermediar a relacdo da secretaria de educacdo com a rotina escolar,
acompanhando, avaliando e discutindo situacdes especificas do cotidiano
escolar;

Apontar metas de qualidade que contribuam para o desenvolvimento integral
dos alunos;

Promover e proporcionar a reintegracdo a escolaridade, necessdria ao
exercicio pleno da cidadania;

Elaborar acOes que viabilizem a democratizacdo do acesso ao saber escolar
em qualquer momento da vida;

Acompanhar e fiscalizar, em articulacdo com a Orientacdo Pedagdgica, o
desempenho dos profissionais de educacdo da sala de recursos, onde houver;
Articular com instituicdes especializadas para incorporagdo de novos
conhecimentos, metodologias e recursos tecnoldgicos na drea de educagdo
inclusiva;

Desenvolver estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento de formacao
dos profissionais de educagdo para atender essa clientela;

Estabelecer articulacbes e parcerias para atendimento de alunos com
dificuldade de aprendizagem;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIII.

XIX.
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Estabelecer articulacOes e parcerias para atendimento de alunos portadores de
necessidades especiais;

Planejar, programar, executar, acompanhar e avaliar as agdes de assisténcia
propiciada aos alunos da rede publica municipal;

Garantir o desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios
basicos o pleno dominio da leitura, da escrita e do célculo;

Promover a educagdo inclusiva para os alunos com necessidades especiais,
garantindo-lhes o direito visto por lei a uma educacdo qualitativa que
proporcione a plena participagdo social. Essa coordenadoria tem a
importancia de garantir igualdade de condi¢des para o0 acesso e permanéncia
de todas as criangas com quaisquer necessidades educacionais especiais;
Desenvolver acdes para a erradicacao do analfabetismo;

Estudos para o aproveitamento da capacidade ociosa dos prédios escolares
para os cursos supletivos noturnos;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns definidas no Art. 62 desta Lei Complementar, compete ao
Orientador Educacional:

L

IL.

III.

IV.

VI
VIL
VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Participar, da construcdo e (re) avaliacdo do Projeto Pedagdgico da Unidade
Escolar;

Construir o seu planejamento de forma participativa, a partir do planejamento
da Unidade Escolar, definido no Projeto Pedagégico;

Participar da definicdo de estratégias que visem a efetiva melhoria do
desempenho dos alunos e dos profissionais envolvidos no trabalho
pedagdgico, investigando e analisando os possiveis fatores causadores de
dificuldades de aprendizagem;

Participar de reunides, encontros, semindrios, etc., quando convocado pela
Secretaria de Educacgio e Cultura;

Socializar o fluxo de informacdes, visando ao intercambio de experiéncias;
Analisar medida disciplinar aplicada a aluno por falta grave;

Estimular a comunidade escolar a participar;

Participar da elaboracdo do Regimento Escolar e respeitar os seus
dispositivos;

Participar do acompanhamento e avaliacdo do curriculo da Unidade Escolar;
Estimular e criar situagdes que levem o aluno a participar das atividades
escolares através de elei¢des de representantes de turma, de representantes de
grémio estudantil e de Professor Conselheiro;

Acompanhar o planejamento e a implementacdo de estratégias de discussdo
acerca da representatividade nas elei¢des estudantis;

Promover situagdes e condi¢cdes que favorecam o desenvolvimento do
educando, a constru¢do de sua identidade grupal ndo se estabelecendo como
recurso de resolucdo de problemas, mas de prevengao;

Emitir parecer em matéria de sua competéncia, assumindo somente a
responsabilidade de tarefas para as quais esteja capacitado e recorrendo a
outros profissionais sempre que for necessario;

Participar das reunides do Conselho de Classe, questionando os problemas
quando ocorrerem;

Cumprir o disposto nas normas especificas da Secretaria Municipal;
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XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.
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Propiciar condi¢cdes para entrosamento do pessoal docente e discente das
Unidades Escolares;

Assistir o educando, individualmente ou em grupo, visando ao
desenvolvimento integral e harmonioso de sua personalidade, ordenando e
integrando os elementos que exercem influéncia em sua formacao,
preparando-o para o exercicio das op¢des bésicas;

Registrar sistematicamente a sua praxis no exercicio das funcdes, para um
processo continuo de acdo-reflexao-acao;

Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Orientador Pedagégico, simbolo FGOP, com nomenclaturas, atribuices
proprias e remuneracdes, na forma da Lei n® 400 de 18 de dezembro de 1995:

I.

II.

I1I.

Iv.

VL
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIII.

Assistir os Diretores das Unidades Escolares em assuntos de ordem
pedagégica;

Coordenar o processo de discussdo do Projeto Pedagdgico das Unidades
Escolares, bem como do planejamento global e das atividades curriculares;
Construir o seu planejamento de forma participativa, em consonancia com o
Projeto Pedagégico da Unidade Escolar;

Registrar sistematicamente a sua praxis, bem como o trabalho pedagdgico
desenvolvido, incentivando o professor também a fazé-lo, utilizando os
diferentes registros como instrumentos de reflexao, andlise e construcdo do
fazer pedagdgico;

Orientar € acompanhar a definicao de acdes voltadas para avaliag@o, controle
e melhoria do desempenho dos alunos e profissionais envolvidos no processo
pedagogico;

Organizar cronograma e supervisionar as reunides de Conselho de Classe;
Organizar e/ou participar de reunides, encontros, semindrios, etc., quando
convocados pela Secretaria de Educacao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;
Acompanhar quaisquer projetos desenvolvidos nas Unidades Escolares;
Registrar e fazer registrar a vida pedagédgica das Unidades Escolares com
vistas a avaliag@o, elaboragdo e conservacao da Histéria da Educagao da rede
municipal;

Colaborar na realizacao de reunides e eventos educativos € comunitarios, bem
como orientar o funcionamento dos Grémios Estudantis de acordo com a
disponibilidade de espago e 0 bom andamento do trabalho pedagégico;
Apresentar, nos prazos definidos pela Secretaria de Educacdo e Cultura,
relatorios sobre as atividades das Unidades Escolares;

Através de reunides, orientar os docentes sobre metodologias adotadas;
Aperfeicoar o trabalho do Professor com o aluno através de subsidios
fornecidos pela equipe pedagdgica;

Despertar no Professor a necessidade de auto-avaliacio com vista a
reformulacdo e a promog¢do de uma aprendizagem mais eficiente;

Avaliar a acdo pedagdgica, acompanhando os resultados e replanejando-a
quando necessdrio;

Ao final do ano letivo, através de estudos de historicos escolares analisar o
desempenho das Unidades Escolares;

Estimular a criatividade pedagdgica nos trabalhos;

Acompanhar o rendimento escolar das diversas turmas;
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XX.

XXI.
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Promover o entrosamento dos professores garantindo a integragdo e a
continuidade dos componentes curriculares;

Sugerir alternativas pedagégicas adequadas aos alunos com dificuldades de
aprendizagem e de inclusdo, apresentando relatérios no final do periodo
letivo;

Executar outras atividades correlatas.

Compete a Gestor de Unidade Escolar, simbolo FGGE, com nomenclaturas,
atribui¢des proprias e remunerag¢des, na forma da Lei n° 1.659 de 21 de outubro de 2011:

I

II.

III.
Iv.

VL
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIII.

Executar e controlar as atividades de administracdao geral, do pessoal e dos
materiais afetos a escola, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo — pedagdgicos aos professores da unidade;

Elaborar plano de acdo em consonincia com a Proposta Pedagdgica da
Secretaria

Municipal de Educagdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia e da Unidade Escolar;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor, assim como as disposi¢des
contidas nesta Lei e os demais atos complementares que vierem a ser
baixados pelas autoridades publicas competentes;

Elaborar, juntamente com a equipe administrativo-pedagdégica, planos,
programas, or¢camentos e outros documentos a serem submetidos a Secretaria
Municipal de Educag¢do,Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Supervisionar e acompanhar o processo pedagdgico desenvolvido na Unidade
Escolar, favorecendo a implementacdo de estratégias que visem a reducdo dos
indices de reten¢do constatados e a evasdo escolar;

Dar assisténcia permanente a Unidade Escolar, zelando pela boa ordem na
execuc¢do de todos os trabalhos;

Convocar e presidir reunides de cardter técnico-administrativo e/ ou
pedagégico, podendo, para tanto, delegar poderes;

Presidir as reunides de Conselho de Classe, ou delegar competéncia,
apontando as estratégias que favorecam a operacionalizagdo do projeto
politico-pedagégico da Unidade Escolar;

Representar oficialmente a Unidade Escolar em todas as relacOes externas, ou
indicar substituto na impossibilidade de seu comparecimento;

Promover a integracdo de todos os membros da comunidade escolar,
assegurando a unidade de todo organismo da Unidade Escolar;

Delegar atribuicdes a outros titulares de orgdos e estruturas da Unidade
Escolar;

Solicitar ao 6rgdo préoprio da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Ciéncia e Tecnologia os recursos materiais e humanos necessarios ao pleno
funcionamento dos servigos oferecidos pela Unidade Escolar;

Aplicar medidas pedagégicas e administrativas, de natureza disciplinar, na
esfera de sua competéncia, apuradas as devidas responsabilidades;
Supervisionar o controle da freqiiéncia didria dos servidores e atestar a
freqiéncia mensal, encaminhando os dados prontamente a Secretaria
Municipal de Educag¢do,Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Participar da elaboraciao do Projeto Pedagdgico;

Assinar, juntamente com o Secretdrio, toda documentacio escolar;
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XIX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

Gabinete do Prefeito

Exercer as demais atribuicbes ndo especificadas nesta Lei e que sejam
estabelecidas por ato do titular da Secretaria Municipal de Educacdo,Cultura,
Ciéncia e Tecnologia;

Garantir a qualidade da merenda, definindo os carddpios e supervisionando o
controle de estoque de gé€neros, enviando mensalmente o Mapa de Controle
de Merenda Escolar a Nutricao Escolar;

Promover a qualidade da Educacdo Infantil oferecida nas Escolas da Rede
Municipal de Ensino através de acdes democriticas e participativas da
Secretaria, das escolas e da comunidade;

Encurtar a distancia do processo ensino aprendizagem;

Intermediar a relacdo da secretaria de educacdo com a rotina escolar,
acompanhando, avaliando e discutindo situacdes especificas do cotidiano
escolar;

Apontar metas de qualidade que contribuam para o desenvolvimento integral
dos alunos;

Integrar e socializar as atividades educacionais;

Elaborar acdes que viabilize a reducdo da evasdo, distorcdo idade-série e
repeténcia na educagao infantil.

Acompanhar e fiscalizar em articulacao com a Orientacao Pedagogica, o desempenho
dos profissionais de educacio;

Articular com instituicoes especializadas para incorporacao de novos conhecimentos,
metodologias e recursos tecnologicos na area de educacgio;

Estabelecer articulagcdes e parcerias para atendimento de alunos com
dificuldade de aprendizagem;

Garantir o desenvolvimento da capacidade de aprender tendo como meios
basicos o pleno dominio da leitura, da escrita e do célculo;

Zelar pela conservacdo do patrimdénio que lhe é confiado e encaminhar
anualmente a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia coOpia do inventdrio dos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

Envidar esfor¢cos e estimular a equipe pedagdgica e docente no sentido de
garantir a aprendizagem dos alunos;

Comunicar, por escrito, a Secretaria Municipal de Educacao,Cultura, Ciéncia
e Tecnologia a relacdo de alunos que atingirem o quantitativo de 25 (vinte e
cinco) faltas;

Tomar providéncias nos casos omissos no Regimento Escolar;

Executar outras atividades correlatas.

Compete a Gestor Adjunto de Unidade Escolar, simbolo FGD-A, com nomenclaturas,
atribui¢des proprias e remuneracdes, na forma da Lei N° 1.659 de 21 de outubro de 2011:

I.
II.

I11.
IV.
V.
VI.
VIIL

Substituir o Gestor na sua auséncia, bem como representa-lo.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades no turno sob sua
responsabilidade;

Coordenar as atividades extra-classe;

Cooperar com o trabalho integrado na Escola;

Controlar e registrar freqiiéncia do pessoal do turno sob sua responsabilidade;
Executar as atividades que lhe forem atribuidas pela Direcao;

Apresentar relatério detalhado a Direcdo periodicamente.
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VIII. Orientar, acompanhar, avaliar e integrar os Orgdos responsaveis pela
implementagdo e execugao de atividades, programas e projetos educacionais e
culturais;

IX. Supervisionar e acompanhar, em auxilio ao Gestor, o processo pedagdgico,

X. Desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementacdo de
estratégias que visem a reducdo dos indices de reten¢do constatados e a
evasdo escolar;

XI. Executar outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisao, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Merenda Escolar:

Assegurar a qualidade da alimentacgdo oferecida nas Escolas da Rede Municipal de Ensino;
Articular-se com o Conselho de Alimentacdo Escolar, observando as prescri¢des contidas no
Decreto Municipal n° 964, de 28 de setembro de 2000 ou naqueles que vierem a substitui-lo;

L Controlar e prestar contas dos recursos financeiros repassados ao municipio
pelo Programa Nacional de Alimentagao Escolar.

II. Coordenar o recebimento, armazenamento, distribuicao e controle de estoque
dos alimentos;

II1. Divulgar, nas Unidades Escolares, todas as informacdes, normas e

documentos que lhes forem repassados pelo Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar;

IVv. Elaborar, baseado nas diretrizes do Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar, juntamente com o coordenador, os carddpios a serem cumpridos
pelas Unidades Escolares;

V. Executar as atividades relacionadas ao Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar;

VI. Fiscalizar, orientar, relatar e providenciar a correcdo de eventuais falhas
ocorridas no Programa de Nutri¢do Escolar;

VIL Garantir transparéncia na prestagao de contas relacionadas a merenda escolar;

VIII. Organizar a participar de reunides de trabalho, cursos, palestras, semindarios e

outras atividades voltadas para o aprimoramento do Programa Nacional de
Alimentac¢do Escolar;

IX. Organizar e coordenar os programas de nutri¢ao escolar;Orientar e auxiliar a
Comissao Permanente de Licitagdes nos procedimentos licitatorios
relacionados a aquisicdo de insumos para a merenda escolar, bem como
acompanhar a distribuicao e verificar a qualidade dos géneros adquiridos;

X. Relatar ao Secretdrio Municipal de Educacdo o andamento das atividades do
Programa de Nutri¢do Escolar;

XI. Zelar pelo fiel cumprimento das normas e diretrizes emanadas pelo Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar;

XII. Estar presente na realizacdo de licitacdes que envolvam o setor que chefia,
respondendo as questdes que, porventura, lhe forem dirigidas;

XIII. Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Supervisor de Programa de Nutricdo Escolar, simbolo FGPN, com
nomenclaturas, atribui¢cOes proprias e remuneracdes, na forma da Lei n° 400 de 18 de
dezembro de 1995:
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II.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.
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Supervisionar a corre¢do dos Mapas de Controle de Merenda Escolar de cada
uma das Unidades Escolares; Supervisionar o oferecimento, nas Unidades
Escolares, de refeicdoes com alto padrdo técnico-nutricional, bem como o
cumprimento dos carddpios sugeridos;

Visitar regularmente, ou sempre que se fizer necessario, as Unidades
Escolares, para acompanhar as atividades relacionadas a merenda escolar,
acompanhando e avaliando o trabalho da equipe;

Zelar pelo fiel cumprimento das normas e diretrizes emanadas pelo Programa
Nacional de Alimentagdo Escolar;

Fiscalizar e orientar as atividades do Programa de Alimentacdo Escolar nas
Unidades Escolares com o servico de nutri¢do e alimentacao;

Realizar e acompanhar treinamentos técnicos e administrativos referentes ao
do Programa de Alimentagao Escolar;

Fornecer subsidios a Divisao de Merenda Escolar no que tange a Supervisao e
ou fiscalizacdo do Programa de Alimentacdo Escolar;

Realizar pesquisa de campo, conforme estabelecido pela Divisdo de Merenda
Escolar ou de acordo com a necessidade diagndstica de cada regido;

Realizar nas Unidades Educacionais, testes de aceitabilidade de alimentos;
Orientar os responsdveis das Unidades Educacionais Municipais, e/ou pais
envolvidos, sobre as dietas especiais dirigidas aos alunos com patologia
especifica;

Realizar trabalhos de Educacdo Nutricional em parceria com a Unidade
Educacional;

Exercer outras atividades correlatas

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisdo de Manutencao da Frota Escolar:

I

II.

I11.

Iv.

V.
VI.

VIIL

VIII.
IX.

Envidar esfor¢cos para proceder ao controle eletronico da frota de transporte
escolar;

Envidar esforcos para proceder a instalacdo de radios comunicadores nos
veiculos da frota escolar, facilitando a localizacdo e a comunicacdo dos
motoristas com a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia;

Estar presente na realizacdo de licitacdes que envolvam o setor que chefia,
respondendo as questdes que, porventura, lhe forem dirigidas;

Garantir o acesso do aluno a escola, através dos veiculos de transporte
escolar, envolvendo os alunos matriculados na Rede Municipal de Ensino;
Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de uso;

Observar a validade da documentacao dos veiculos que compdem a frota
escolar, bem como do seguro do veiculo;

Observar e fazer observar a legislacdo atinente ao transito e, em especial,
aquela relacionado ao transporte escolar;

Organizar e manter organizada a garagem da frota de transporte escolar;
Organizar, semanalmente, planilhas para controle dos gastos de manutengdo e
combustivel de cada veiculo, bem como de 6leo lubrificante que compde a
frota escolar;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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Apresentar relatério mensal dos servicos executados nos veiculos que
compdem a frota escolar, relacionando as ocorréncias indevidas porventura
existentes no uso dos equipamentos, com especificagdo do veiculo e do tipo
de servigo efetuado, e das pecas substituidas;

Propor ao seu superior imediato a realizagdo de cursos de manutencdo e de
direcdo defensiva, visando a seguranca dos seus subordinados e daqueles que
utilizam o transporte escolar;

Responsabilizar-se pelo estabelecimento das rotas dos veiculos;

Solicitar ao seu superior imediato, a abertura de processo disciplinar pela
prética de irregularidades perpetradas pelos seus subordinados;

Acompanhar, controlar e atestar a execucdo correta dos servicos executados
nas oficinas;

Comparecer aos locais de acidentes dos veiculos que compdem a frota
escolar, prestando as informagdes que tiver conhecimento as autoridades de
transito, tomando as providéncias necessarias a liberacao do veiculo;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Cultura:

L.

IL.

I1I.

IV.

VI.

VIL

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

Articular-se com os organismos congéneres do Municipio, ou fora dele,
visando o incentivo das atividades culturais;

Cooperar com a realizacdo das semanas de cursos, congressos, reunides e
festividades de caréter sécio-cultural de interesse da populagdo;

Coordenar as atividades do o6rgdo que dirige com entidades culturais e
recreativas do Municipio, do Estado e da Unido;

Determinar a manuten¢do do acervo bibliografico em boas condicdes de uso e
conservacao;

Manter articulagdo permanente com a imprensa, radio e outros 0rgdos a fim de
promover ampla divulgacdo de empreendimentos culturais programados pela
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

Manter entendimentos visando a colaboracdo de bandas de musica para
realizacdo de concertos publicos nos jardins e pracas do Municipio,
proporcionando a Comunidade Administrada entretenimento e cultura musical;
Manter o controle e wuso dos equipamentos audiovisuais sob sua
responsabilidade;

Promover a conservacdo de obras e documentos de valor histdrico, artistico ou
cultural existentes na Biblioteca Municipal;

Promover a realizacdo de concursos literdrios, propondo a instituicdo de
prémios aos vencedores, dentro dos ditames legais;

Promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais de interesse da
Comunidade Administrada;

Propor a execugao de convénios culturais com entidades publicas federais e
estaduais;

Realizar atividades que possibilitem o acesso dos alunos do Municipio ao
acervo bibliografico;

Supervisionar e Coordenar as atividades da Biblioteca Puablica Municipal;
Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Ciéncia e Tecnologia:

I.

II.
I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XIL.

XII.

XIIIL.

Assegurar o acesso a Ciéncia e Tecnologia nas escolas da Rede Municipal de
Ensino;

Articular-se com o Conselho Municipal de Educagao;

Definir diretrizes para elaboragdo, execucdo a avaliacio de propostas
pedagdgicas com énfase em Ciéncia e Tecnologia;

Acompanhar em articulacdo com a Orientacdo Pedagédgica, o desempenho dos
profissionais de educacdo com formacdo e atribuicdoes em Ciéncia e
Tecnologia;

Articular-se com instituicdes especializadas para incorporacdo de novos
conhecimentos, metodologias e recursos tecnoldgicos na area de educagao;
Elaborar material diddtico, promover a aquisi¢do e assessorar a distribui¢do de
acordo com as demandas para Ciéncia e Tecnologia;

Promover a¢des que viabilizem estudos e pesquisas educacionais, voltados para
a insercdo e melhoria do desempenho em ci€ncia e tecnologia da rede
municipal de ensino;

Realizar, promover e disseminar estudos para conhecimento de novas
tecnologias aplicadas a educacao, visando a dinamizacao do processo de ensino
e aprendizagem;

Apoiar e incentivar a realiza¢ao de Feiras de Ciéncias e Tecnologias;

Promover e estimular agdes de desenvolvimento do ensino técnico e
profissionalizante, buscando parceria com organismos de outras esferas de
governo;

Promover e estimular acdes de desenvolvimento do Ensino a Distancia —
Sistema UAB/MEC, buscando parceria com o governo federal para ampliacdo
e implantacdo de cursos de graduacio e especializagao;

Exercer controle e manutencdo sobre os laboratérios e equipamentos
disponibilizados na rede municipal de ensino;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Saude:

I

II.

Gerir o Fundo Municipal de Sadde e estabelecer politicas de aplicacdo dos seus
recursos em conjunto com o Conselho Municipal de Sauide;

Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das acOes previstas no plano
Municipal de Saude;
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VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.

XVIIL.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Gabinete do Prefeito

Elaborar o planejamento operacional e executar a politica municipal de saude,
através da implementacao do sistema municipal da saide e do desenvolvimento
de acdes de prevencdo, promocdo, protecdo e recuperacdo da satide da
populacdo com a realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;
Submeter ao Conselho Municipal de Satide o plano de aplicacdo a cargo do
Fundo, em consonancia com o Plano Municipal de Saide e com a Lei de
Diretrizes Or¢camentérias;

Submeter ao Conselho Municipal de Satde as demonstragdes mensais de
receita e despesas do Fundo;

Encaminhar a contabilidade geral do Municipio as demonstracdes mencionadas
no inciso anterior;

Assinar cheques com o responsavel pelo Fundo Municipal de Satde, quando
for o caso;

Ordenar empenhos e pagamentos das despesas do Fundo;

Firmar convénios e contratos, inclusive de empréstimos, juntamente com a
Prefeita, referentes a recursos que serdo administrados pelo Fundo;

Promover medidas de prevencdo e protecdo a saide da populagdo do
Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto, mediante o controle € o combate
de morbidades fisicas, infecto-contagiosas, nutricionais € mentais;

Promover a fiscalizacdo e o controle das condi¢des sanitarias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos;

Promover pesquisas, estudos e avaliacdo da demanda de atendimento médico,
paramédicos e farmacéuticos;

Promover contratacdo supletiva de servicos médicos, paramédicos e
farmaceéuticos, em situagdes emergenciais;

Promover campanhas educacionais e informativas, visando a preservacao das
condig¢des de saude e a melhoria na qualidade de vida da populagéo;
Implementar projetos e programas estratégicos de saide publica;

Promover medidas de atencdo bésica a saide;

Capacitar recursos humanos para a satide publica;

Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer
informacoes que se possa prestar relacionadas ao sistema de saide da Cidade
do Sdo José do Vale do Rio Preto, em particular aqueles gerenciados pela
Secretaria Municipal de Satde;

Proceder, no ambito da Secretaria, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos or¢amentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas € recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

Atender ao disposto na Lei Federal n°® 8.080, de 19 de setembro de 1990;
Manter, em local visivel em cada unidade de Saudde, informagdes para os
cidadaos acessarem a Ouvidoria através de telefone ou “site”, fazendo valer os
seus direitos a um atendimento digno;

Elaborar o Regimento Interno da Secretaria a ser aprovado por Decreto,
observada a presente Lei, a legislacdo existente, assim como as competéncias
dos demais 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal;

Coordenar, controlar e fiscalizar o Sistema Unico de Saide (SUS) no ambito
do Municipio;

Formular a politica de saide ambiental e acdes de prevengdo, promogao,
protecdo e recuperacdo da satde individual e coletiva;
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XXYV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXYV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

Gabinete do Prefeito

Definir a politica de regulacdo da Secretaria em relacdo ao Sistema
Municipal de Saude;
Elaborar boletins sobre informacdes da satde;
Promover a vigilancia de sadde, especialmente quanto as drogas,
medicamentos e alimentos;
Elaborar e realizar pesquisa cientifica e tecnoldgica na drea de saude;
Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bdsicas e as guias
operacionais do atendimento integral as urgéncias no seu ambito de
responsabilidade, em consonédncia com as diretrizes estaduais e nacionais;
Promover, coordenar e normatizar a organizaciao € o desenvolvimento da
politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS;
Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bésicas e as guias
operacionais do atendimento integral em satide bucal no seu ambito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e federais;
Implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica;
Promover, coordenar e normatizar a organizacdo e o desenvolvimento da
politica de assisténcia farmacéutica em consonancia com a Politica
Nacional de Medicamentos, observando os principios do Plano Municipal
de Saude;
Articular com outros 6rgdos e secretarias municipais, estaduais e federais,
entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas
conjuntos;
Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bdsicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saide mental no seu dmbito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;
Estimular e apoiar o bom funcionamento do Conselho Municipal de
Saude, criando mecanismos para sua avaliagcao de forma permanente;
Produzir e acompanhar a execug¢do do Plano de Metas da Secretaria
Municipal de Saude;
Garantir, na implantacdo da Politica Municipal de Saude, o enfoque de
acdo programatica fundamentada na l6gica Epidemiolégica e no enfoque
de risco a satude, desenvolvendo acdes de promogdo, protecao, recuperagao
e reabilitacdo de saide de forma integrada com os servigos de satide;
Garantir, na implantacdo da Politica Municipal de Saude, a estruturacio da
assisténcia hospitalar integrada as atividades da Rede Bdsica e aos
preceitos que fundamentam as agdes programaticas;
Fornecer atestados e certiddes de assuntos e materiais atinentes as
finalidades e servicos da Secretaria Municipal de Saude;
Expedir Instru¢des Normativas, Ordens de Servigcos, Circulares,
Convocagdes e demais normatizagdes e documentos com vistas ao
desempenho das competéncias atribuidas a da Secretaria Municipal de
Saude;
Participar ou designar membro da Secretaria Municipal de Saide para
integrar as atividades da Comissdo Inter-gestores Bipartite — CIB, bem
como na Comissao Inter-gestores Regional —CIR, e demais Conselhos e/ou
Comissoes;
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XLIII. O Secretario Municipal de Saide podera avocar a si o exame de qualquer
assunto de atribui¢do da Secretaria Municipal de Saude ou confid-los a
unidades que a compdem ou a seus servidores, individualmente ou reunidos
em grupos-tarefa especialmente constituidos;

XLIV. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das agdes previstas no Plano
Municipal de Saude;

XLV. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Setores, definidas no Art. 62
desta Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I. Assessorar ao Secretdrio de Satde em sua representacdo politica e em assuntos de
natureza administrativa, assim como relacdes institucionais internas e externas;
II. Coordenar as atividades de apoio as acoes politico-administrativas da Secretaria;
ITI. Coordenar e determinar a preparacdo e a publicacdo dos atos emanados do Secretario;
IV. Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacao de politicas publicas no
ambito da Secretaria;
V. Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;
VI. Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;
VII. Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

VIII. Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de or¢camento, de
organizacdo e moderniza¢do administrativa, de contabilidade, de administracdo
financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e informdtica, de
recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da Secretaria;

IX. Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos sistemas de
informacodes relativos as atividades da Secretaria;
X. Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
XI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisao, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao do Fundo Municipal de Saide,
com as seguintes atribuicdes:

I. Preparar as demonstracdes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Satde;

II. Manter os controles necessarios a execuc¢do orcamentdria do Fundo, referentes a
empenhos, liquidagdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas
do Fundo;

III. Manter a coordenacdo com o setor de Patrimonio da Prefeitura Municipal, para os
controles necessdrios sobre os bens patrimoniais com carga para o Fundo;

IV. Encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:

V. Mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas;

VI. Trimestralmente, os inventdrios de estoque de medicamentos e de instrumentos
médicos;

VII. Anualmente, o inventario dos bens mdveis e imoveis e o balanco geral do Fundo.
VIII. Firmar, com o responsdvel pelos controles da execucdo or¢amentdria, as
demonstragdes mencionadas anteriormente;
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X.
XI.
XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
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serem submetidas ao Secretdrio Municipal de Sadde;

Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstracdes que
indiquem a situa¢do econdmico-financeira geral do Fundo;

Apresentar, ao Secretario Municipal de Sadde, a andlise e avaliagdo da situacdo
econdmico/financeira do Fundo detectada nas demonstra¢des mencionadas;

Manter os controles necessarios sobre Convénios e Contratos de prestacao de servigos
pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a Saude;

Encaminhar mensalmente ao secretirio Municipal de Satde, os relatérios de
acompanhamento e avaliacio da produgdao de servicos prestados pelo setor
privado na forma mencionada no item anterior;

Manter o controle e avaliacdo da producdo das unidades integrantes da Rede
Municipal de Saide e encaminhar mensalmente o relatério ao Secretério;

Exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em
Regulamento;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao

Geral da Secretaria Municipal de Saiude:

I

II.
II1.
IV.

V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Representar e substituir o Secretario em suas auséncias, suspeicdes, impedimentos ou
quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até que designado novo
titular;

Auxiliar o Secretdrio na definicao de diretrizes e na implementacdo das acdes da area
de competéncia da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execug@o dos projetos e atividades da Secretaria Municipal,
avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correi¢do e inspecao nos servicos da Secretaria;

Receber e processar as reclamagdes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretdrio;

Comunicar ao Secretério qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor lotado
na Secretaria;

Zelar para que as orientacdes e determinagdes provenientes dos 6rgaos de Controle
Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientagao do Secretario, nos processos oriundos do Tribunal de Contas
do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos 6rgaos de deliberacdo coletiva no ambito Municipal;

Diligenciar junto ao Secretdrio de Satide no sentido de integrar os Programas com
outras Secretarias Municipais;

Supervisionar o provimento dos recursos materiais € humanos necessarios ao
funcionamento dos programas de satide desenvolvidos pela Secretaria;

Coordenar, sob a orientagdo do Secretdrio, as campanhas de vacinacdo, prevengdo e
distribuicao de medicamentos e insumos a populacdo carente;

Supervisionar o funcionamento dos servigos publicos de saide ofertados pela
Municipalidade, zelando pela sua eficiéncia e economicidade;

Executar e controlar as atividades de administracao geral, do pessoal e dos materiais
afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio administrativo aos
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diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas baixadas pelo Secretario
de Saude;

XVI. Supervisionar o servigo de transporte de pacientes para outros Municipios e Hospitais,
mantendo cadastro atualizado dos usudrios;

XVII. Supervisionar os servigos realizados pela Central de Vagas, comunicando ao
Secretario qualquer eventual irregularidade ou insuficiéncia de vagas para os
servicos de urgéncia e/ou emergéncia;

XVIII. Supervisionar a aquisi¢do, o armazenamento e a distribui¢do de medicamentos,
materiais e insumos distribuidos a populacio carente do Municipio, mantendo
cadastro de usudrios € do material distribuido por paciente e em estoque na
farmécia basica Municipal, apresentando relatério bimestral ao Secretério;

XIX. Zelar pela observancia das decisoes Judiciais que envolvam a area da Saude,
especialmente as pertinentes ao fornecimento de medicamento de uso continuado;
XX. Prestar assessoramento as Coordenadorias na elaboracdo de projetos e programas,
promovendo o acompanhamento da execu¢do e o controle de qualidade e de
resultados;
XXI. Manter sistemas de informagdes sobre andamento dos trabalhos da Secretaria

XXII. Municipal de Sadde, estabelecendo padrdes e métodos de mensuracdo do desempenho
dos programas, projetos e atividades desenvolvidas pela mesma;

XXIII. Subsidiar e orientar as demais unidades da Secretaria Municipal de Saude, no uso de
metodologias na elaborag¢do de programas e projetos;

XXIV. Emitir informagdes, pareceres e relatérios ao Secretdrio sobre assuntos referentes a
sua drea de atuagdo, visando subsidid-lo nas tomadas de decisao;

XXYV. Exercer outras atividades correlatas.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
\ 4

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe de Divisao Programas de Satide da Familia:

I. Coordenar campanhas de esclarecimento e orienta¢do sobre as atividades dos Centros
de Saude da Familia;
IL. Coordenar e desenvolver os programas de sauide;
I11. Coordenar as atividades dos Centros de Saude do Municipio, dando suporte aos
Programas de Saude desenvolvidos;
IV. Desenvolver programas de educacdo em saide de acordo com as necessidades
levantadas, observadas as diretrizes do Plano Municipal de Satde;
V. Desenvolver programas preventivos e de assisténcia odontoldgica e satide bucal, no
ambito municipal;
VI. Superintender a distribui¢do de medicamento do dispensério;

VIL Divulgar, em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo do Gabinete do Prefeito,
campanhas Federais e Estaduais em matéria de saude, procurando atingir os seus
objetivos;

VIII. Estabelecer, em conjunto com o Setor de Vigilancia, as politicas de fiscalizacio e

controlar a agdo fiscalizadora;
IX. Executar, em parceria com a Divisio de Aguas, politica de saneamento basico do
Municipio;
X. Levantar os problemas de saide da populagdo, tendo por fito a identificacdo das
causas e o combate eficaz das doengas;
XI. Manter atualizados os registros de contatos com as demais esferas de governo, dentro
da sua area de atuacdo;
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XH Planejar, organizar e executar suas atividades em conformidade com a politica de
saude do Municipio, desenvolvendo acdes preventivas, assistenciais e de acesso a
saide, dentro das diretrizes do Sistema Unico de Satide e do que preconiza a Lei e
as prescri¢des do Conselho Municipal de Saude;
XIII. Propor campanhas institucionais com o objetivo de divulgar a necessidade constante
de prevenc¢do a doencas;
XIV. Realizar, em conjunto com os demais 6rgdos da Unidade Administrativa a qual esta
afeto, o acompanhamento e a avaliacio dos programas desenvolvidos pela
Secretaria de Saade;
XV. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe de Divisao de Programas de Saiide:

L Auxiliar no gerenciamento do Sistema Unico de Satide no 4mbito municipal;

II. Coordenar campanhas de esclarecimento e orientagdo sobre, combate ao cancer,

verminoses, doengas sexualmente transmissiveis, combate as drogas, etc.;

I11. Coordenar e desenvolver os programas de saide;

IVv. Desenvolver programas de educacdo em saude de acordo com as necessidades
levantadas, observadas as diretrizes do Plano Municipal de Satde;

V. Divulgar, em conjunto com a Diretoria de Comunica¢ao do Gabinete do Prefeito,
campanhas Federais e Estaduais em matéria de saude, procurando atingir os seus
objetivos;

VL Estabelecer, em conjunto com o Setor de Vigilancia, as politicas de fiscalizacio e
controlar a agdo fiscalizadora;
VIL Executar, em parceria com a Divisdo de Aguas, politica de saneamento bésico do
Municipio;
VIII. Levantar os problemas de saide da populacdo, tendo por fito a identificacdo das
causas e o combate eficaz das doengas;
IX. Manter atualizados os registros de contatos com as demais esferas de governo,
dentro da sua area de atuacdo;
X. Desenvolver agdes preventivas, assistenciais e de acesso a saude, dentro das

diretrizes do Sistema Unico de Satide e do que preconiza a Lei e as prescricdes do
Conselho Municipal de Satde;

XI. Realizar, em conjunto com os demais 6rgdos da Unidade Administrativa a qual
estd afeto, o acompanhamento e a avaliacdo dos programas desenvolvidos pela
Secretaria de Saade;

XIIL. Coordenar e desenvolver os Programas de Vigilancia Sanitdria, Vigilancia
Epidemiolégica e Controle de Endemias;
XIII. Exercer outras fungdes atividades correlatas.

Além das atribuigdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62
desta Lei Complementar, compete ao Responsavel pela Vigilancia Epidemiolégica.

L. Articular-se com os demais 6rgaos da Administracdo Municipal e Estadual para o
perfeito cumprimento das atividades de Fiscalizacao Epidemioldgica;
II. Articular-se com os 6rgaos e entidades de saide Estadual e Federal, visando o

atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa comunitaria do
Municipio;
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IX.
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XIII.

XIV.
XV.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto

Gabinete do Prefeito

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo estadual e federal pertinente a matéria, bem
como acordos e convénios eventualmente firmados com O6rgdos e entidades
publicas e privadas;

Dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Vigilancia Epidemioldgica e o
Controle de Zoonoses, bem como de outros programas especiais de vigilancia de
saude;

Estabelecer programas que visem divulgar a necessidade de prevencao a saude;
Executar a assisténcia médica e sanitdria, o controle e erradicacdo das doencgas
transmissiveis, a fiscalizacdo e inspecdo sanitdria, conveniada ou
concorrentemente com outros 6rgaos;

Executar as campanhas de vigilancia no municipio;

Realizar palestras e cursos que visem auxiliar no combate de epidemias e efetuar
acompanhamento e controle de epidemias.

Participar, em integracdo com a Vigilancia Sanitaria e outros 6rgdos afins, da
execugdo das agdes de farmaco vigilancia, da vigilancia de agravos inusitados,
vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das intoxicagoes
quimicas e outras;

Elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e demais acdes de
vigilancia epidemioldgica;

Manter um sistema de informacgdes que favorega a participagdo dos municipes nas
acoes epidemioldgicas;

Elaborar normas técnicas especificas de Vigilancia Epidemiolégica no dmbito
municipal, atendidas as disposicoes legais;

Subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislacdo epidemioldgica municipal,
compatibilizando-a com a legislacdo estadual e federal em fungdao das
peculiaridades do Municipio.

Desenvolver e coordenar programas de educacao epidemioldgica;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢gdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta Lei
Complementar, compete ao Responsavel pela Vigilancia Sanitaria:

I.

II.

I1I.

Iv.

VI.

Articular-se com os demais 6rgdos da Administracao Municipal e Estadual para o
perfeito cumprimento das atividades de Fiscalizacdo e Vigilancia Sanitdria.
Articular-se com os 6rgaos e entidades de saude Estadual e Federal, visando o
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa comunitaria do
Municipio;
Comunicar a autoridade policial competente e/ou 6rgaos do Ministério Pablico a
ocorréncia de ato ou fato tipificado como crime ou contravengao penal;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo estadual e federal pertinente a matéria, bem
como acordos e convénios eventualmente firmados com -6rgaos e entidades
publicas e privadas;
Desenvolver atividades de orientac@o e fiscalizacao das condicdes sanitdrias e de
resguardo da sadde publica e do trabalhador, nas seguintes dreas:

a. De alimentos, bebidas e d4gua para consumo humano;

b. De saneamento, inclusive habitacional, tanto urbano quanto rural;

¢. Produtos quimicos e farmacéuticos;

d. De condig¢des de trabalho em qualquer ramo de atividade;
Dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Vigilancia Sanitdria, bem como
de outros programas especiais de vigilancia de saide;
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Estabelecer programas que visem divulgar a necessidade de prevencgao a saude;
Elaborar normas técnicas especificas de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal,
atendidas as disposicoes legais;

Elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e demais acdes de
fiscalizagdo sanitdria;

Manter um sistema de informacdes que favoreca a participacdo do consumidor e
do usudrio nas a¢des de Vigilancia Sanitdria;

Subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislacdo sanitdria municipal,
compatibilizando-a com 'a legislacdo estadual e federal em fungdo das
peculiaridades do Municipio;

Executar a assisténcia sanitdria, o controle e erradicacio das doencas
transmissiveis, a fiscalizacdo e inspecdo = sanitdria, conveniada ou
concorrentemente com outros 6rgaos;

Executar as campanhas de vigilancia no municipio;

Participar, em integracdo com a Vigilancia Epidemioldgica e outros 6rgaos afins,
da execuc¢do das agoes de farmaco-vigilancia, da vigilancia de agravos inusitados,
vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das intoxicacdes
quimicas e outras;

Interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos,
cujas condi¢des sanitdrias sejam consideradas nocivas a saude;

Manter registros de antecedentes relativos as infragdes sanitarias;
Realizar inspegdes, vistorias e emissdo de alvaras sanitarios;
Registrar ocorréncias, emitir termos de notificacdo ou multa e dar cumprimento a
legislacao, na execucdo das acdes de fiscalizacao;
Definir plataforma de trabalho permanente para assistir a zona rural do municipio
e promover a fiscalizag@o rigorosa de uso e manuseio de agrotoxicos.

Solicitar cobertura de 6rgaos policiais para a execugdo de acdes de fiscalizacio,
quando necessario;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Endemias:

I
II.
I11.
Iv.
VI
VIIL.

VIII.

IX.

Articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal e Estadual para o
perfeito cumprimento das atividades de enfrentamento as endemias;

Articular-se com os 6rgaos e entidades de saude Estadual e Federal, visando o
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa endémica do
Municipio;

Elaborar o plano de combate a vetores tais como, dengue, leishmaniose etc;
Promover palestras e eventos educativos sobre ocorréncias endémicas;

Mapear focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e outros agentes;

Realizar tratamento de imodveis com focos de mosquito, visando o controle da
dengue;

Promover dedetizacao para combate ao mosquito da dengue e outros insetos;
Cumprir e fazer cumprir a legislacao estadual e federal pertinente a matéria, bem
como acordos e convénios, eventualmente firmados com Orgdos e entidades
publicas e privadas;

Desenvolver atividades de orientacdo e fiscalizacdo das condicdes de ocorréncia
endémica e de resguardo da satide publica;
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Dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Divisao de Endemias, bem como
de outros programas especiais a ela pertinentes;

XI. Estabelecer programas que visem divulgar a necessidade de prevencao a saude;
XIIL. Executar a assisténcia preventiva, o controle e erradicacdo das doencgas
endémicas, a fiscalizac@o e inspe¢do rotineiras, conveniada ou concorrentemente
com outros 6rgaos;

XII1. Executar as campanhas de monitoramento e combate a endemias no municipio;
XIV. Manter registros de antecedentes relativos aos acontecimentos endémicos;
XV. Solicitar cobertura de 6rgios Estaduais e Federais para a execucdo de acdes de
controle endémico, quando necessario;
XVI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisdo de Atendimento Médico e
Odontolégico:

L Informar ao seu superior deficiéncias ou irregularidades que possam afetar
substancialmente os servigcos de saide prestados;
IL. Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
I11. Solicitar ao Diretor do Departamento de Administracdo Geral da Secretaria de

Saide que providencie a conservacdo e os reparos necessarios nos prédios
utilizados para atendimento médico e odontologico;

Iv. Verificar as necessidades fisicas dos imdveis onde se encontram instalados os
servicos publicos de saide;
V. Fiscalizar e controlar a freqiiéncia dos servidores lotados no postos de
atendimento sob a sua responsabilidade;
VL Emitir relatérios de atendimento realizados pelos profissionais de saide, de
acordo com os registros de servicos prestados;
VIL Instituir padrio de atendimento a populagdo, inclusive utilizando correio

eletrOnico, para agendamento de consultas médicas e odontoldgicas, que permitam
a aboli¢ao das filas;

VIII. Coordenar e controlar o agendamento para a realizagcdo e a distribuicdo dos
resultados de exames laboratoriais e clinicos;
IX. Orientar os usudrios quanto a rotina de funcionamento da prestacdao de servigos
médicos e odontoldgicos;
X. Promover a divulgacdo permanente da oferta de servicos de saude disponiveis,
com seus respectivos enderegos, datas e horarios;
XI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Atendimento Psicossocial:

I. Informar ao seu superior deficiéncias ou irregularidades que possam afetar
substancialmente os servigos de saide prestados;
II. Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
ITI. Solicitar ao Diretor do Departamento de Administracdo Geral da Secretaria de Saude
que providencie a conservagao e os reparos necessarios nos prédios utilizados;
IV. Verificar as necessidades fisicas dos imdveis onde se encontram instalados os servigos
publicos de satde;
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S¥= Fiscalizar e controlar a freqiiéncia dos servidores lotados no postos de atendimento sob
a sua responsabilidade;

VI. Emitir relatérios de atendimento realizados pelos profissionais de saide, de acordo
com os registros de servigos prestados;

VIIL. Instituir padrdao de atendimento a populagdo, inclusive utilizando correio eletronico,
para agendamento de consultas e tratamentos com fisioterapeutas,
fonoaudidlogos e psicdlogos, que permitam a abolicdo das filas;

VIII. Orientar os usudrios quanto a rotina de funcionamento;
IX. Promover a divulgacdo permanente da oferta de servicos de satde disponiveis, com
seus respectivos enderecos, datas e horarios;
X. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisdo Central de Transferéncias e
Marcacao de Exames e Consultas:

I. Assegurar a escuta administrativa permanente para as urgéncias, através da central de
regulacdo das transferéncias e marcacdo de exames e consultas médicas das
urgéncias, utilizando nimero exclusivo e gratuito;

II. Informar seu superior sobre deficiéncias ou irregularidades que possam afetar
substancialmente os servigos de saide prestados;
III. Emitir relatérios de atendimento realizados, de acordo com os registros de servigcos
prestados;
IV. Instituir padrao de atendimento a populagdo, inclusive, inclusive utilizando correio
eletronico;
V. Coordenar e controlar o agendamento para a realizac@o e a distribui¢do dos resultados
de exames laboratoriais e clinicos;
VI. Orientar os usudrios quanto a rotina de funcionamento da prestacdo de servigos;

VII. Proporcionar o acesso da populacdo aos servicos de saude da regido, através da
Central de Regulacdo Regional, obedecendo aos principios do SUS — Sistema
Unico de Satde:

VIII. Encaminhar o laudo de AIH para a Central de Regulacdo Regional que localizard a
Unidade de Satide que atenda as necessidades do paciente;

IX. Registrar no laudo de AIH o nimero de autorizagc@o da internacdo gerado pela Central
de Marcagao;
X. Encaminhar = o paciente para a Unidade de Saide que  prestard o
atendimento/internagao;
XI. Informar arede cada internagcdo/alta que ocorrer na Unidade Municipal;

XII. Manter atualizado o Banco de Dados da Rede, certificando-se do ndmero de leitos a
disposi¢do da Central de Regulacao Regional;

XIII. Responsabilizar-se pela marcacdo, locomocdo para o paciente para a internagdo ou
consulta fora da drea de atuacdo do Municipio;

XIV. Responsabilizar-se pelo ponto dos servidores que prestam servigcos na Central de
Transferéncias e Marcagdo de Exames e Consultas, inclusive fazendo a escala,
quando necessario;

XV. Elaborar e manter atualizados os Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a
Regulacdo de Servicos de Sauide;

XVI. Realizar autorizacdo prévia de consultas e exames especializados, internagdo
hospitalar, medicamentos de alto custo e outros afins para assisténcia integral dos
Municipes;
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XVIF Autorizar e controlar o encaminhamento de usudrios para tratamentos fora do
domicilio - TFD, de acordo com protocolos e normas estabelecidos;

XVIII. Controlar e disponibilizar os leitos para internacdes referenciadas de urgéncia,
emergéncia e eletivas, consultas especializadas, exames especializados e outros
procedimentos, garantindo o quantitativo contratado com cada prestador de
servico de saude;

XIX. Propor capacitagdo dos servidores que atuam na area de regulagdo, controle, avaliacao
e informacdo, em conjunto com a area técnica especifica;
XX. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretdrios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Administrador Geral do Hospital Maternidade Santa
Therezinha, naquilo-que lhe for pertinente:

I. Administrar o Hospital Maternidade Santa Therezinha;
II. Administrar e acompanhar a execucdo de convénios, dirigindo e fiscalizando a
aplicagdo de recursos provenientes dos ajustes firmados, destinados a Saudde
Publica no ambito do Hospital;

III. Auxiliar no gerenciamento do Sistema Unico de Satide no ambito do hospital;

IV. Articular-se com institui¢des de ensino e 6rgdos publicos para desenvolver programas
de capacitacdo, atualizacdo e reciclagem dos recursos humanos vinculados aos
servigos de saude do hospital;

V. Sugerir ao Secretédrio de Satide a abertura de Processo Disciplinar contra servidor por
qualquer irregularidade ou falha durante sua escala de servico;

VI. Verificar as necessidades fisicas do hospital detectando deficiéncias ou irregularidades
em suas instalagcdes ou funcionamento, promovendo as providéncias para a
conservacgao e reparos necessarios no prédio;

VIIL. Orientar, supervisionar e controlar a divulgacdo dos trabalhos do Hospital
Maternidade Santa Therezinha;
VIII. Coordenar a agenda do Hospital Maternidade Santa Therezinha

IX. Assistir administrativa e tecnicamente o Secretario Municipal de Satde;

X. Despachar com o Secretirio Municipal de Saide sobre matérias pertinentes a
Administragao;

XI. Receber e encaminhar documentos relativos ao Hospital Maternidade Santa
Therezinha;

XII. Assinar a correspondéncia do Hospital , quando se referirem, ao exercicio de suas
atribuigdes tipicas;
XIII. Exercer atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretdrios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Administrador Meédico-Hospitalar, naquilo que lhe for
pertinente:

I. Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da institui¢ao;
II. Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da instituicao;
ITI. Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;
IV. Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensdveis a pratica médica,
visando melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de satide em
beneficio da populagdo usudria da institui¢do;
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desenvolvidas;

Cientificar a Administracdo da Instituicdo sobre as irregularidades que se relacionem
com a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;

Executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicdo em matéria administrativa;

Representar a institui¢do em suas relacdes com as autoridades sanitdrias e outras,
quando exigirem a legislacdo em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da institui¢ao;

Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da institui¢ao;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da institui¢do;

Definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar, de
pesquisa e de prestagdo de servigcos médicos a comunidade;

Zelar pelo cumprimento das rotinas médicas e propor modificacdes sempre que se
fizer necessario;

Propor a criagdo, implanta¢do ou supressao de servigos médicos;

Responder as reclamacgdes de médicos, pacientes e seus familiares;

Supervisionar as comissdes médicas permanentes do Corpo Clinico;

Elaborar mensalmente o informativo da Divisdo Médica;

Manter o funcionamento da infraestrutura do hospital como atestados de 6bitos,
licengas de funcionamento hospital e listagem farmacéutica;

Fazer cumprir as normas estabelecidas Pelo Ministério da Saidde no que tange a CCIH;

Assumir os plantdes em caso de falta de profissionais do quadro de urgéncia em
clinica médica;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no Art.
60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Servico de Enfermagem.

I.
II.
I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Programar, orientar, coordenar e fiscalizar o funcionamento das atividades do corpo de
enfermagem,;

Exercer coordenagdo disciplinar do corpo de enfermagem:;

Orientar os profissionais sob a sua supervisdo sobre seus deveres e obrigacdes
funcionais, fazendo-os cientes das disposi¢cdes legais e administrativas que regem
seus interesses;

Expedir normas internas de conduta e funcionamento para o setor sob a sua
responsabilidade;

Orientar e elaborar, junto a Direcdo do Hospital, o planejamento dos plantdes de
enfermagem,;

Exercer as obrigagdes e atividades de Responsdvel Técnico, em cumprimento as
normas estabelecidas pelo Conselho Regional de Enfermagem;

Informar seus superiores qualquer ocorréncia relevante acerca da equipe e do setor que
supervisiona;

Manter atualizado seu cadastro junto ao 6rgao de classe em que estiver inscrito;

Fazer cumprir as normas do Conselho Regional de Enfermagem, reportando-se ao
mesmo sempre que necessario, prestando-lhe todas as informacdes que lhe forem
solicitadas;

Exercer e fazer cumprir as normas estabelecidas em conformidade com as Resolugdes
do Conselho Federal de Enfermagem - COFEN, do Conselho Regional de
Enfermagem do Rio de Janeiro - COREN —-RJ e do Ministério da Satde.

Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setores, definidas no Art. 62
desta Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Raio X:

I. Coordenar a realizacao de exames radiograficos, convencionais e digitais;
II. Controlar a qualidade dos servicos realizados, sob sua supervisao;
III. Zelar pelo uso correto do dosimetro;
IV. Zelar pela conservagio e uso correto dos equipamentos e comunicar defeitos 2 Area de
Manutengao;
V. Conferir a identificagdo do paciente de acordo com a solicitacao;
VI. Conferir, em estacdo de trabalho especifica os exames realizados pelo sistema;
VII. Identificar e envelopar filmes dos exames realizados, quando necessario;
VIII. Coordenar a execucao de tarefas de auxilio ao médico radiologista;
IX. Instruir a preparag@o de pacientes para exames radiologicos;
I. Providenciar a solicitagao de filmes para exames radiol6gicos;
X. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
sua competéncia;
XI. Quando da realizacdo de palestras e treinamentos da municipalidade;
XII. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia;
XIII. Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS, URBANIZACAO E TRANSPORTES

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretdrios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Obras Publicas, Urbanizacio e
Transportes:

I. Coordenar o desenvolvimento de projetos e a execugdo de obras publicas a cargo do
Municipio, por administracdo direta ou por meio de terceiros, competindo-lhe,
ainda, a elaboracdo e a execu¢do do orcamento referente a planos, programas e
projetos de obras, pavimentacdo, infraestrutura e saneamento bdésico relativo ao
sistema de drenagem,;

II. Coordenar a elaboracdo das politicas de estruturagdao urbana e de saneamento basico
relativo ao sistema de drenagem no Municipio;

III. Exercer todas as atividades ligadas a manutencdo da limpeza na cidade — capinacgao,
varredura, lavagem das ruas — assim como supervisionar a execuc¢ao dos servigos,
evitando possiveis danos a populacao.

IV. Produzir e acompanhar a execugao do Plano de Metas da Secretaria Municipal de
Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;
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V= Promover a manutencdo e guarda dos veiculos do municipio e elaborar a programacio

de uso de veiculos nos diversos servigos a serem realizados em coordenacdo com
os demais departamentos;

Normatizar, monitorar e avaliar a realizacdo de obras publicas;

Coordenar a fixacdo de metas e diretrizes que viabilizem a implementagdo de obras
relativas aos sistemas vidrio e rodoviario municipal;

Planejar, acompanhar e fiscalizar a execugdo de trabalhos topograficos e geotécnicos
das obras municipais;

Planejar, implementar, executar e avaliar o processo de contratacdo de obras e servigos
referentes aos planos, programas e projetos de obras de manuten¢do, saneamento
basico relativo ao sistema de drenagem, pavimentagdo, infraestrutura, em
colaborag@o com outros orgaos e entidades da Administracao Municipal;

Coordenar e avaliar a preparacdo de documentacdo técnica de planos, programas e
projetos para captacdo de recursos junto a Orgaos e instituicdes nacionais €
internacionais, em colaboracdo com outros 6rgaos e entidades da Administra¢ao
Municipal, e monitorar a sua execucao;

Determinar a fiscaliza¢do de construgdes particulares € o controle do desenvolvimento
urbano e dos transportes no Municipio;

Promover a fiscalizac@o e controle das obras realizadas sob o regime de empreitada;

Promover o programa e recuperacdo e conservagdao periddica dos prédios publicos
municipais;

Elaborar o orcamento de custos de obras municipais seja por administragdo direta ou
por empreitada para anterior exame e deliberagdo do Prefeito;

Fiscalizar e controlar, na forma de lei, o cumprimento das normas referentes a
zoneamento e loteamento, e das posturas municipais;

Emitir informagdes nos processos referentes as areas de obras publicas, urbanizagdo e
transportes;

Conceder licencas para constru¢cdo ou demoli¢do de edificagdes de natureza industrial
ou comercial;

Administrar o servigo de transito, em coordenacao com os 6rgios do Estado;

Promover e coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo € manutencao
dos servigos publicos locais;

Desempenhar outras atividades que por ato préprio forem delegadas pelo Prefeito
Municipal;

Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas
diretamente;

Determinar o desenvolvimento de projetos oriundos de estudos preliminares efetuados
pelos demais 6rgaos do Municipio;

Gerenciar a elaboracdo e a execugdo de projetos e orcamentos, especificagdes técnicas
e cronogramas que envolvam planejamento e execucdo de obras em proprios
publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos licitatdrios, e,
quando necessdrio, dele participando;

Manter acervo técnico para conhecimento de estudos e projetos ja executados ou em
execugao;

Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pelo Municipio;

Promover e coordenar a execu¢do das atividades relativas a prestacdo e manutencao
dos servigos publicos locais;

Cuidar dos Cemitérios municipais;
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XXX Produzir e acompanhar a execug¢do do Plano de Metas da Secretaria Municipal de
Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;

XXXI. Fiscalizar a atuacdo das empresas concessiondrias de servico publico, bem como dos
permissiondrios do municipio (Onibus, estacionamento, taxis, etc.) em
cumprimento a todas as estipulagcdes contratuais e legais, garantindo a seguranga
e a qualidade na prestacdo do servico ao cidaddo, ofertando sempre o
contraditério;

XXXII. Coordenar, normatizar, implantar e fiscalizar no sistema de trinsito e transporte
urbano;
XXXIII. Analisar, desenvolver pesquisas, elaborar projetos, implantar e manter o sistema de
sinalizagdo vidrio;
XXXIV. Elaborar e implantar projetos de educacao de transito;
XXXYV. Coordenar, fiscalizar, orientar e aplicar autos de infragdo;
XXXVI. Coordenar a circulacdo de veiculos e de pedestres no sistema viario;
XXXVII. Coordenar, normatizar e fiscalizar os sistemas de transporte municipal;
XXXVIII. Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.
XXXIX. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao do Comité do Plano Diretor:

I. Acompanhar a implementacdo do Plano Diretor, analisando e deliberando sobre
questdes relativas a sua aplicacao;
II. Analisar, propor e aprovar eventuais alteragdes da Lei do Plano Diretor antes de serem
submetidas a aprovagdo da Camara Municipal;
III. Aprovar e acompanhar a execucdo de planos e projetos de interesse do
desenvolvimento urbano e rural, inclusive os planos setoriais;
IV. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos programas e execu¢do dos projetos
definidos a partir do Plano Diretor;
V. Promover a integracio com os Municipios vizinhos, visando incrementar o
desenvolvimento regional.
VI. Promover programas que tenham por objetivos orientar e educar os cidaddos, através
de todos os meios de comunicagdo.

VII. Avaliar e apurar as prioridades das ac¢des emanadas das conferéncias municipal,

estadual e nacional, observando as disposicdes legais.
VIII. Propor a criagdo de camaras técnicas € comissdes permanentes e provisorias.
IX. Discutir e aprovar os Planos Diretores Setoriais.
X. Discutir e aprovar o Plano Plurianual (PPA), as diretrizes oOrcamentdrias e os
or¢camentos anuais de forma a assegurar a implantacao do PDM.
XI. Garantir e respeitar os fundamentos e alicerces do PDM por meio da participacdo
popular;

XII. Constituir o monitoramento permanente do uso e ocupagdo de solo a partir da central
de gestao do PDM, utilizando mecanismos de acompanhamento via meios digitais
em tempo real;

XIII. Instruir as ag¢des das fiscalizagOes de obras e de posturas municipais;
XIV. Criar instrumentos como mapas de uso e ocupacdo de solo para disponibilizar junto
aos nucleos comunitdrios de acompanhamento e auxilio na gestdo do PDM;

XV. Exercer outras atividades correlatas.
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S=="Além das atribui¢des comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao
Geral da Secretaria de Obras Publicas, Urbanizacao e Transportes:

i
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I. Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeicoes, impedimentos ou
quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até que designado novo
titular;

II. Auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementacdo das acdes da drea
de competéncia da Secretaria;
III. Supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria Municipal,
avaliando e controlando resultados;
IV. Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;
V. Realizar a correi¢@o e inspecao nos servicos da Secretaria;
VI. Receber e processar as reclamacdes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretario;
VII. Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor lotado
na Secretaria;

VIII. Zelar para que as orientacdes e determinacOes provenientes dos orgdos de Controle
Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

IX. Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de Contas
do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

X. Representar a Secretaria nos 6rgaos de deliberagdo coletiva no ambito Municipal;

XI. Recomendar a constru¢@o, manutengdo e conservacao dos proprios municipais;
XII. Presidir a Comissao de Fiscalizacdo de obras executadas por firmas e/ou empreiteiras
contratadas;

XIII. Presidir a Comissdo de Avaliagao Imobilidria do Municipio;

XIV. Supervisionar os servicos de conservacdo e melhoramentos das vias publicas e
manuten¢do da limpeza dos rios e canalizacao;

XV. Elaborar pareceres para regularizacdo das edificacdes, observadas as normas referentes
as edificacoes e urbanismo;

XVI. Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos materiais
afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio administrativo aos
diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas baixadas pelo Secretario de
Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;

XVII. Zelar pela aplicacdo das normas de zoneamento das dreas residenciais, comerciais,
agricolas e industriais no dambito Municipal;

XVIIIL. Orientar e supervisionar o corpo técnico da Secretaria em matéria de loteamentos,
desmembramentos e remembramentos de terrenos, nos termos da legislacio em
vigor;

XIX. Identificar demandas para criacdo, ampliacdo, redefini¢do, extincdo de itinerdrios e
horérios a serem cumpridos pela concessiondria de transporte coletivo;

XX. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Setores, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisio de Manutencao da Frota
Municipal:

L Acompanhar, controlar e atestar a execucao correta dos servicos executados nas
oficinas;
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Comparecer aos locais dos acidentes dos veiculos da Prefeitura, prestando
informagdes solicitadas pela autoridade de transito, tomando as providéncias
necessdrias para sua liberacao;

Controlar o movimento de entrada e saida dos veiculos, a quilometragem
percorrida, os gastos com combustiveis e lubrificantes;

Controlar o sistema de utiliza¢do das ferramentas e mdquinas usadas nas oficinas,
através de ficha individual dos mecanicos;

Envidar esfor¢os para proceder ao controle eletronico da frota de veiculos da
municipalidade;

Envidar esforcos para proceder a instalacdo de rddios comunicadores nos veiculos
da frota municipal, facilitando a localizacdo e a comunica¢do dos motoristas com
a Secretaria Municipal Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;

Inspecionar. e fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e equipamentos e
providenciar os reparos que se fizerem necessarios;

Providenciar o controle mensal das despesas gerais das oficinas, apresentando
relatério mensal dos servicos executados e das ocorréncias motivadas por uso
indevido dos equipamentos, acompanhado dos seguintes elementos estatisticos:

a. Especificacdo, por veiculo, dos servicos de conservacdo,
compreendendo todos 0s pequenos reparos executados;

b. Especificacdo, por veiculo, dos servigos de renovacdo, compreendendo
a substituicao de pecas e os trabalhos de maior vulto;

c. Relacdo dos acidentes, acompanhada do montante dos prejuizos
causados, para ressarcimento aos cofres municipais, quando for o caso, pelo
culpado;

Organizar os servicos didrios de manutencdo, estabelecendo prioridades na
reparacao de veiculos imprescindiveis;

Organizar e manter um sistema que permita o rapido fornecimento de informagdes
sobre a frota;

Distribuir os veiculos e equipamentos através das diversas Unidades
Administrativas da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

Organizar a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem, recuperacao e conserto
dos veiculos;

Promover todo e qualquer reparo dos veiculos, bem como sua recuperacdo,
quando possivel fazé-lo;

Providenciar o licenciamento, emplacamento e seguros dos veiculos;

Solicitar providencias quanto a venda ou baixa de veiculos inserviveis;
Supervisionar a execucao dos servicos de manutengdo e recuperacao dos veiculos
e equipamentos da Prefeitura;

Supervisionar e gerir a execuc¢do de compras e contratos, no ambito da Divisio,
em consonancia com as orientagdes e determinagdes dos 6rgdos normativos
dessas atividades: Secretaria da Administracdo e Secretaria de Fazenda;
Supervisionar os servicos de funilaria, serralheria, borracharia, pintura e soldagem, afetos a
unidade de manutencao;

Zelar pela manutencao permanente dos veiculos, mdquinas e equipamentos;

Zelar pela pintura dos veiculos, maquinas e equipamentos;

Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribuicdes comuns cometidas ao Chefe de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Pavimentacao e Manutencio de

Logradouros Puablicos:

1)
S

L Executar a manutencao das placas de transito, com vistas a preven¢ao de acidentes
e ao normal fluxo de trafego de veiculos;
IL. Executar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos eletro-eletronicos e
dispositivos de sinalizacdo, quando implantados;
I11. Promover, em obediéncia aos projetos elaborados, os servigos de emplacamento
de vias e logradouros publicos;
Iv. Fazer cumprir a legislagdo de transito referente a circulacdo, estacionamento e
parada de veiculos;
V. Implantar, em obediéncia aos projetos elaborados, os planos de sinalizacdo e

outras indicagoes do trafego referentes a contramao, trinsito proibido, drea de
estacionamento, limites de velocidade, peso e dimensdes, proibi¢cdes de retorno,
restricoes de uso de vias, hordrios e periodos destinados a estacionamento,
embarque ou desembarque de passageiros, carga e descarga, pontos de parada de
coletivos, pontos de tixi e outras indicagdes pertinentes ao uso e controle das vias
publicas;

VL Interditar o transito por ocasido da realizacdo de eventos no Municipio ou por
realizacdo de obras no leito trafegdvel das vias que requeiram estas providéncias,
quando solicitadas;

VIL Orientar a instalacao de sinaliza¢do luminosa e de faixas indicativas;
VIII. Promover o sistema de transito urbano, das estradas municipais e vias de acesso,
promovendo a sinalizac¢do das vias publicas;
IX. Solicitar a remog¢ao e a retirada de veiculos abandonados, encaminhando-os ao
deposito ptiblico, dando ciéncia a Policia Militar para as providéncias de praxe;
X. Supervisionar a execugdo dos servicos de controle dos terminais e de manutencao
de frota de transportes coletivos;
XI. Supervisionar a execugdo dos servicos de fiscalizacao de frota de transportes
XII. Auxiliar o Diretor de Administragdo Geral da Secretaria Municipal de Obras

Puablicas, Urbanizacdio e Transportes, intermediando as relacdes entre as
Secretarias nas matérias de cunho inerentes a pavimentacdo e manutencio das
estradas vicinais, ruas, avenidas e pragas do municipio;

XII1. Coordenar de forma direta as atividades desempenhadas pelos servidores sob a
sua responsabilidade, obedecidas as diretrizes da Secretaria;
XIV. Ser o responsavel pelas vistorias dos logradouros e programas dos servigos que
forem executados em pavimentacao, operagdo tapa-buracos, rocadas e capinas;
XV. Organizar e distribuir as turmas de trabalho, ficando sob sua responsabilidade as
frentes de servico;
XVIL Distribuir e conferir 0s servicos executados com o controle de materiais
utilizados, em quantidade e qualidade;
XVIIL Manter atualizadas, em fichas préprias, a quantidade de asfalto produzido e
aplicado;
XVIIIL Controlar e fiscalizar a saida e entrada de produtos e materiais produzidos pela
usina de asfalto do Municipio;
XIX. Ser o responsdvel, em caso de sinistro ou interdicdo de logradouros, pela
prestacdo de servicos aos municipes;
XX. Ser o responsdvel pelo deslocamento das mdaquinas e veiculos sob a sua

responsabilidade;
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XXIII.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto

Gabinete do Prefeito

Acompanhar e fiscalizar a Folha de Ponto dos servidores afetos aos servigos de
sua supervisao;

Acompanhar e fiscalizar o controle de frequéncia dos servidores afetos aos
servigos de sua responsabilidade;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61

desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisao de Servicos de Eletricidade:

I

II.

II1.

IV.
V.

VI

VII.

VIII.

IX.

Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliacdo e remodelacdao da
rede de iluminacdo publica, inclusive no que diz respeito as especificagdes
técnicas, compra, recebimento, armazenamento e controle de qualidade do
material utilizado, bem como fixar orientacdo normativa sobre assuntos de sua
competéncia;

Atender aos servicos de manutencdo e conservacdo da iluminagdo publica do
Municipio, observado o disposto no item "6" do artigo 20 da Resolugdo n°® 456, de
29 de novembro de 2000, da Agéncia Nacional de Energia Elétrica — ANEEL:
“Fornecimento para iluminacdo de ruas, pracas, avenidas, tineis, passagens
subterraneas, jardins, vias, estradas, passarelas, abrigos de usudrios de transportes
coletivos, e outros logradouros de dominio ptblico, de uso comum e livre acesso,
de responsabilidade de pessoa juridica de direito publico ou por esta delegada
mediante concessdo ou autorizagdo, incluido o fornecimento destinado a
iluminacdo de monumentos, fachadas, fontes luminosas e obras de arte de valor
historico, cultural ou ambiental, localizadas em areas publicas e definidas por
meio de legislacdo especifica, excluido o fornecimento de energia elétrica que
tenha por objetivo qualquer forma de propaganda ou publicidade;”

Controlar as faturas do consumo de energia elétrica da rede de iluminacdo
publica;

Manter cadastro atualizado das unidades de iluminagdo publica;

Remover, suprimir e reinstalar equipamentos da rede de iluminacdo publica,
quando de interesse proprio do 6rgdo ou quando se caracterizar interesse publico;
Realizar manutencio e instalagdes elétricas dos proprios Municipais;

Manter o controle de estoques de materiais necessdrios para a realizacdo dos
servicos de eletricidade necessarios, e solicitados a Secretaria de Obras Publicas,
Urbanizagdo e Transportes;

Manter sob sua guarda as ferramentas de uso para realizacdo dos trabalhos com
eletricidade;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe de Divisao de Servicos Piablicos e Drenagem:

I. Planejar, coordenar, articular e implementar as politicas de infra-estrutura de

II.

II1.

IV.

drenagem do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto;

Executar, com recursos proprios ou em cooperacao com a Unido, o Estado ou a
iniciativa privada, obras de drenagem pluvial e conservagdo de vias;

Implementar a politica de desenvolvimento urbano do Municipio, dentro das suas
competéncias;

Supervisionar e fiscalizar as atividades relativas ao desenvolvimento,
acompanhamento e execu¢do de projetos de infraestrutura de drenagem urbana,
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VI.
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mediante interdi¢des, embargos e realizacdo de demolicdes administrativas,
quando necessdrias, de acordo com as etapas previstas na legislacio urbana
vigente;
Elaborar plano diretor e modelo de gestdo compativel com as acgdes de
desenvolvimento, programadas no ambito das unidades de drenagem, habitagdo e
obras publicas;
Desenvolver planos estratégicos para implementacdo das politicas de
infraestrutura de drenagem, com o estabelecimento de prioridades e a defini¢dao de
mecanismos de implantacdo, acompanhamento e avaliagao;
Promocgdo da integracdo das a¢des programadas para a drea de habitacdo, pelos
Governos Federal e Estadual e pelas comunidades, € monitoramento das questdes
relacionadas ao déficit de infraestrutura de drenagem, que permitam a defini¢do
correta de prioridades, critérios e integracdao setorial € a constru¢do de vias
publicas e suporte para unidades habitacionais;
Auxiliar o Diretor de Administracdo Geral da Secretaria Municipal de Obras
Puablicas, Urbaniza¢do e Transportes, intermediando as relacOes entre as
Secretarias nas matérias de cunho inerentes a limpeza urbana;
Coordenar de forma direta as atividades desempenhadas pelos servidores lotados
na Secretaria sob a sua supervisao, obedecidas as diretrizes da SOPUT;
Manter vistorias nas estradas vicinais e urbanas e programar os servi¢os que serao
executados;
Acompanhar e fiscalizar o controle de frequéncia dos servidores afetos aos
servicos de sua responsabilidade;
Organizar e distribuir os servicos de limpeza urbana: podas, varricdo e
manutencdo de parques e jardins;
Receber, distribuir e conferir os materiais usados com o controle de qualidade e
quantidade;
Preparar relatérios dos servicos e materiais usados nas obras de servigos
executados sob sua supervisdo.
Promover a administragdo dos terminais rodovidrios do Municipio;
Atender as reclamagdes do publico sobre a execucdo dos servicos publicos de
limpeza urbana;
Atender as reclamagdes do ptiblico sobre a execucdo dos servigos publicos de
limpeza urbana;

Proceder a capina das vias e logradouros piublicos, bem como de terrenos baldios, quando
necessario;

Manter atualizado cadastro dos logradouros publicos que necessitem de servicos
periddicos de limpeza e conservagao;

Proceder aos servicos de limpeza de valas, bueiros e cursos d’dgua na drea
urbana e de expansdo urbana;

Efetuar os servicos de arborizacdo das pragas, parques e jardins, mediante a
escolha realizada pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente das espécies em
funcdo da beleza, do clima local, da seguranca dos pedestres e do aspecto
paisagistico global;

Proceder aos servicos de limpeza, arborizacdo da cidade e de conservacdo dos
parques e jardins;

Organizar e distribuir as turmas para as frentes de servico;

Exercer outras atividades correlatas.
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Além das atribui¢des comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Obras:

I
II.
I1I.
Iv.

V.
VI

VIIL

Estudar, em conjunto com o corpo técnico da Secretaria, a viabilidade técnico-
econOmica de cada projeto;

Definir o objetivo geral do projeto, objetivos individuais, cronograma de
atividades, responsabilidades e recursos;

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os trabalhos da Secretaria
Municipal de Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;

Estudar, planejar, projetar e especificar as obras a servigos a serem executados;
Garantir que os projetos serdo concluidos e os objetivos, alcancados;

Prestar, em conjunto com o corpo técnico da Secretaria, assisténcia, assessoria e
consultoria aos 6rgaos da Prefeitura Municipal, quando solicitado;

Comandar e Dirigir as obras e servicos técnicos de engenharia, em conjunto com
o corpo técnico da Secretaria;

VIIL. Vistoriar, periciar, avaliar, arbitrar, emitir laudos e pareceres técnicos, em

IX.

X.

XI.

XII.

conjunto com o corpo técnico da Secretaria;

Elaborar, em conjunto com o corpo técnico da Secretaria, orcamentos de obras e
servicos de engenharia;

Padronizar, mensurar e controlar a qualidade das obras executadas pela Secretaria
de Obras Publicas, Urbanizacao e Transportes;

Conduzir equipes Técnicas de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutenc¢ao;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTES E LAZER

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Turismo, Esportes e Lazer:

I

II.

I11.

Iv.

V.
VI.

Definir e implementar as politicas municipais de turismo, esportes e lazer, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislacdo
municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda, as orientagcdes e as
deliberagdes do Conselhos Municipais;

Definir e implementar as politicas de turismo, esporte € lazer para democratizar o
acesso ao turismo, esporte e lazer no Municipio;

Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho esportivo e de lazer;

Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas consoante
os objetivos que definem as politicas de esporte e lazer;

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos;

Organizar e dirigir os eventos e festejos oficiais da darea de turismo, esportes e
lazer;
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VIL

VIII.

IX.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVII.

XVIII.

XIX.

Além
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Apoiar as iniciativas particulares que apresentem interesse turistico, esportivo e
de lazer;

Difundir as realidades turisticas do Municipio, principalmente sob o enfoque
de desenvolvimento econdmico;

Criar condi¢des para o desenvolvimento da consciéncia turistica no Municipio;
Estimular a criacdo de organismos ou empresas de carater privado que tenham
por finalidade incrementar o turismo;

Incentivar a criagdo e o funcionamento de escolas e cursos destinados a
formacdo de profissionais habilitados na pratica de atividades relacionadas com
o turismo, esportes e lazer;

Organizar o calenddrio de eventos turisticos, esportivos e de lazer do
Municipio;

Adotar ou propor as demais providéncias que julgar uteis ao fomento do
turismo, dos esportes € do lazer no Municipio.

Administrar e executar, diretamente, por meio de terceiros ou de forma
associada, programas de incentivo a pratica esportiva, amadora ou profissional
e de atividades de lazer em espacos recreativos € do Municipio;

Projetar e implantar a pratica de atividades desportivas em espagos apropriados
de cursos d’4gua, parques, montanhas, pracas ou em outros ambientes ligados
as atividades e, especialmente, no Parque de Exposicdes;

Definir normas e critérios para o funcionamento dos centros de lazer, bem
como de suas atividades, extensivos aos espagos publicos adequados a pratica
de lazer, potencializando estes recursos;

Fomentar o intercambio com outros Municipios, empresas privadas, federacoes
e confederagdes, organismos ndo-governamentais, visando o incremento do
fluxo turistico;

Produzir e acompanhar a execucdo do Plano de Metas da Secretaria Municipal
de Turismo, Esportes e Lazer;

Exercer outras atividades correlatas.

das atribuicdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62

desta Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.

II.

III.

IV.

VI

VIIL

VIII.

Assessorar ao Secretdrio de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes em sua
representacdo politica e em assuntos de natureza administrativa, assim como
relacOes institucionais internas e externas;

Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da Secretaria;
Coordenar e determinar a preparacao e a publicacdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucgao de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de or¢amento, de
organizagdo e modernizagdo administrativa, de contabilidade, de administragdo
financeira, de administracdo dos recursos de informagdo e informadtica, de
recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da Secretaria;
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VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
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Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento,
definidas no Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de
Turismo e Lazer:

Promover o diagndstico dos atrativos existentes no Municipio (atrativos
naturais, culturais, atividades econdmicas, realiza¢des técnicas, cientificas e
artisticas e eventos programados);

Promover o diagndstico dos servigos e equipamentos turisticos (servigos de
hospedagem, de alimentagdo, de agenciamento, de transporte, lazer e
entretenimento, para eventos etc);

Promover o diagnéstico da infraestrutura de apoio ao turismo (meios de
acesso, sistema de comunicagdes, médico-hospitalar, educacional, de
seguranca, entre outros);

Propor ou apoiar a organizacdo de feiras, congressos, exposicoes e eventos
que possam promover a economia local do Municipio de Sao José do Vale do
Rio Preto;

Ver a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em
nivel municipal.

Formular a politica de turismo do Municipio, em coordenagdo com o
Conselho Municipal de Turismo.

Promover o cadastramento e o estudo das fontes de financiamento que podem
ser utilizadas nos programas de expansao turistica.

Participar de estudos relativos a zoneamento € a uso e ocupag¢ao do solo;
Promover a execucdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a
integracdo da comunidade local com a comunidade turistica;

Promover a articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou
externas, objetivando executar projetos para desenvolver o turismo
Municipal;

Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no
ambito interno e externo;

Representar a Secretaria nos 6rgdos de deliberacdo coletiva no ambito
Municipal;

Auxiliar o Secretdrio na elaboragdo, preparacao, montagem e divulgacdo de
eventos realizados pela Secretaria, na drea de turismo e lazer, festas
tradicionais do Municipio, Conferéncias realizadas pelo Municipio ou em
parcerias com terceiros, shows, apresentagdes escolares, quando solicitadas
pela Secretaria de Educagao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, divulgacdo em
carros ou motos de som, elaboracdo para divulgacdo em radios, dentre outros;
Supervisionar a utilizagao do sistema de som do Municipio, bem como a
montagem de palco, som e iluminacdo, zelando pela conservagdo e
manutencao dos referidos equipamentos;

Supervisdo de todos os trabalhos artisticos e culturais, patrocinados e/ou
organizados pelo Municipio, em acdo conjunta com a Secretaria de Educacao,
Cultura, Ciéncia e Tecnologia do Municipio;
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XVIIL

XVIII.
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Estabelecer contatos com institui¢cdes turisticas dos demais Municipios, bem
como nas esferas federal e estadual, empresas publicas e privadas, federagdes,
confederacbes e organizacdes ndo governamentais, visando o
desenvolvimento e execucdo de programas e projetos na area de turismo e
eco-turismo;

Executar e controlar as atividades de administragao geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Diretoria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo, de acordo com as normas baixadas pelo Secretdrio de
Turismo, Esporte e Lazer;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Esportes:

I
II.
I1I.
IV.
Yo
VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVIIL

XVIII.

XIX.

Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos
estaduais, nacionais € internacionais;

Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;
Sediar eventos esportivos;

Promover o esporte para toda a sociedade;

Realizar atividades esportivas e de recreagdo, mediante a utilizagdo dos
espacos disponiveis;

Proporcionar a integracdo e o congracamento, as diferentes faixas etarias,
através de atividades esportivas e recreativas;

Incentivar através de acdes, o esporte como pressuposto de satde e vitalidade
as diferentes faixas etarias;

Implantar projeto para avaliacio e orientagdo de atletas amadores do
Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos
pela secretaria;

Conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades
esportivas e de recreacdo e demais servigos prestados a comunidade, no
ambito da secretaria;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de coopera¢do técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e
outros Municipios;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito
esportivo;

Manter cadastro das organizacdes desportivas e das manifestacdes recreativas
do Municipio;

Manter em boas condicdes de conservacdo os estadios, gindsios e centros
esportivos que fagcam parte do Complexo Esportivo do Municipio;

Manter intercambio com outros centros desportivos;

Representar, junto a outras entidades, o desporto do Municipio;

Supervisionar as competi¢cdes desportivas nivel municipal, bem como baixar
normas gerais para sua execuc¢ao;

Executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, PESCA, INDUSTRIA,

COMERCIO E EXPANSAO ECONOMICA

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Secretdrios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento, Pesca,
Industria, Comércio e Expansao Economica:

I

II.

I11.

IV.

VI

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Desenvolver projetos e programas a fim de incentivar a formacdo de
cooperativas, microempresas € outros sistemas de cooperacdo técnica e de
comercializa¢io de produtos, em conjunto com as demais Secretarias e esferas
de governo;

Determinar a preparagdo do Calenddrio Anual de Atividades pertinentes as
atividades da Secretaria;

Efetuar as confrontacdes entre o volume de vendas da producido, através das
Notas do Produtor apresentadas com os dados registrados no Cadastro Rural de
forma a evitar a evasdo da producao;

Elaborar projetos e programas que visam o desenvolvimento das atividades
econdmicas do setor primdrio, secundario e tercidario de producdo agricola, em
conjunto com as demais Secretarias;

Envidar esforco no sentido de minimizar os custos de frete para os produtores
agricolas que nao possuam condi¢des de proceder a venda direta de seus
produtos nos mercados de produtores;

Envidar esforcos no sentido de viabilizar a venda direta dos produtos agricolas
produzidos em Sao José do Vale do Rio Preto, por meio de gestdes junto ao
CEASA-RJ;

Estimular a comercializa¢do dos produtos agricolas;

Gerir a utilizacdo do maquindrio afeto & Secretaria junto aos produtores rurais
do Municipio;

Manter o Cadastro EconOmico relativo a area rural, contendo os dados
relacionados ao controle da producédo agricola;

Recomendar a criagdo de Organizacdes Comunitdrias que atuem no campo de
atuacdo da Secretaria, € que visem o aumento de renda da Comunidade
Administrada;

Relacionar-se com diferentes Orgdos, instituicdes, empresas publicas e
privadas, organismos nacionais € internacionais, organizacdes nao-
governamentais, entidades privadas de servico social e de formacgdo
profissional, tendo por fito o desenvolvimento das atividades relacionadas a
agroindustrias, agronegocio e abastecimento;

Promover o funcionamento dos mercados e feiras do municipio, mediante
apoio estrutural e inspec¢des freqiientes da higiene e asseio.

Cadastrar os produtores rurais do Municipio, para o fornecimento de insumos
agricolas, dando prioridade aos produtores de baixa renda, e supervisionar o
uso de agrotéxicos e anabolizantes.
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XIV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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Promover meios de divulgacdo para orientar o produtor rural sobre os objetivos
da Secretaria, bem como dados técnicos relevantes, concernentes a politica
agricola;

Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico e
tecnoldgico dos setores industrial, comercial e de servicos do Municipio,
compreendendo a atracdo de novos investimentos, contribuindo para a geragao
de emprego e renda;

Promover e incentivar a cria¢ao, preserva¢do e ampliacdo de empresas e pdlos
econOmicos;

Aperfeicoar e ampliar as relacdes do Municipio com empresarios, entidades
publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

Oportunizar aos empresdrios empreendedores, formais e informais, linhas de
crédito para compra de méquinas e equipamentos, auxiliando na geracdo de
empregos, renda e surgimento de novas empresas no Municipio;

Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena
escala, abrangendo a promo¢do da industrializagdo, comercializacdo e
valorizacdo do artesao;

Apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com
vistas a ampliagdo dos negdcios no mercado nacional e internacional;
Promover o desenvolvimento auto-sustentdvel do municipio, dando €nfase ao
crescimento das atividades agro-industriais e prestadoras de servigo, assim
como o incremento do comércio local;

Incrementar o desenvolvimento econdmico, através da integragdo dos
empresarios e entidades de classe, com outros segmentos da sociedade,
destacando a educacdo através do ensino formal e profissionalizante,
integrados ao processo de desenvolvimento do municipio;

Produzir e acompanhar a execu¢@o do Plano de Metas da Secretaria Municipal
de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.

II.
III.
IV.
V.

VI
VIIL

Assessorar ao Secretdrio Municipal de Agricultura, Abastecimento, Pesca,
Industria, Comércio e Expansdao Econdmica em sua representagdo politica e em
assuntos de natureza administrativa, assim como relacdes  institucionais
internas e externas;

Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da
Secretaria;

Coordenar e determinar a preparacdo e a publicacdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizagdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecug¢ao de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade e eficiéncia;
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X.
XI.
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Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de orcamento,
de organizagdo e modernizacdo administrativa, de contabilidade, de
administracdo financeira, de administracio dos recursos de informacdo e
informadtica, de recursos humanos e de servigcos gerais, no ambito da Secretaria;
Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informacdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao
Geral da Secretaria. Municipal de Agricultura, Abastecimento, Pesca, Industria,
Comércio e Expansao Economica:

I

I1.
II1.
IV.
V.
VI
VIIL
VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeicOes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Secretdrio na definicao de diretrizes e na implementac@o das acdes
da 4rea de competéncia da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correicdo e inspe¢do nos servigos da Secretaria;

Receber e processar as reclamacdes contra os servidores lotados na
Secretaria, remetendo-as ao Secretario;

Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por
servidor lotado na Secretaria;

Zelar para que as orientagoes e determinagdes provenientes dos 6rgaos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

Representar a Secretaria nos 6rgdos de deliberacdo coletiva no ambito
Municipal;

Implementar atividades e servigos destinados a execucao das politicas
publicas municipais para a agricultura, abastecimento e desenvolvimento
econdmico;

Coordenar o horto municipal, bem como orientar a producdo de mudas
diversas para utiliza¢do na drea urbana e distribui¢do aos produtores rurais;
Estimular a producdo de alimentos para o fim de utilizacio na merenda
escolar;

Estimular e orientar a criacdo de hortas comunitérias;

Executar e controlar as atividades de administracao geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretdrio de Agricultura, Abastecimento, Pesca, Industria,
Comércio e Expansiao Econdmica;

Coordenar e supervisionar os servicos destinados aos produtores rurais,
através da cessao de mdquinas, equipamentos, mudas e insumos, mantendo
relatorio atualizado dos servicos prestados, por produtor rural;
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XVIII.

XIX.
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Fomentar a regularizacdo da propriedade rural, bem como a comercializacao
dos produtos, através dos DECLANS;

Desenvolver, em conjunto com a EMATER e demais 6rgaos Federais,
Estaduais e Municipais campanha de vacinacdo de animais e controle de
Z0onoses;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAMILIA, ACAO SOCIAL, CIDADANIA E HABITACAO

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal da Familia, A¢do Social, Cidadania e

Habitacao:

I.

IL.
I1I.

IV.

VI.
VIIL

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

Oferecer protecao e assisténcia a familia, infancia, adolescéncia, velhice e aos
portadores de deficiéncia nas areas de saude, educagdo, habitacdo, lazer,
cultura, e profissionaliza¢do. Atentar-se, ainda, para a realizacdo de contatos
com organizacdes locais, estaduais e nacionais, a fim de obter informacdes
sobre servicos existentes ou planos para estabelecimento de novos programas.
Criar e coordenar nicleos comunitdrios, a fim de proporcionar a assisténcia
global a crianga carente, através de programas assistenciais.

Viabilizar convénios na busca de recursos para dar suporte aos nucleos
comunitérios e aos programas de acao comunitdria.

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;

Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promoc¢do do
conhecimento no campo da assisténcia social;

Promover a conscientiza¢do da populacdo, com vistas ao fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;
Fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populacdo, através de acdes de
desenvolvimento comunitario;

Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com
6rgdos publicos e privados que implementem politicas voltadas para a
assisténcia e ao bem estar social da populacao;

Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assisténcia Social, em
suas atividades especificas;

Assistir as associagdes de bairros e outras formas de organizagdao que tenham
como objetivo a melhoria das condicdes de vida dos habitantes;

Prestar apoio a mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso;

Promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente;
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XIV.

XV.

XVIIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIIL

XXVIIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
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Promover as agdes para o estabelecimento da politica habitacional local, que
privilegie a melhoria das condi¢des de moradia da populacdo beneficidria da
assisténcia social;

Incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para aquisicao de
moradias e/ou como fomento a acdes de geracdo de emprego e renda;
Identificar a necessidade de ag¢des de urbanizacdo e regularizacdo de dreas
ocupadas pela populacdo de baixa renda;

Estabelecer a¢des visando o reassentamento da populacdo desalojada, devido a
desapropriacdo da area habitacional, decorrente. de obra piblica ou
desocupacdo de area de risco;

Promover o exame da situagcdo socioecondmica dos beneficidrios, bem como
selecionar pessoas consideradas aptas a integrar o programa habitacional;
Manter Banco de dados atualizado da demanda usudria dos servigos de
assisténcia social;

Promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagdes sociais € o
desenvolvimento de programas comunitérios;

Promover as atividades de levantamento e cadastramento atualizando a forga
de trabalho no municipio;

Valorizar a acdo comunitidria de modo a buscar alternativas de emprego e
aumento de renda do trabalhador;

Receber e orientar a populacdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio
necessario;

Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da
assisténcia social, relacionados aos setores governamentais e privados;
Elaborar e administrar estratégias de intervenc¢do urbanistica com vista ao
desenvolvimento de programas habitacionais em conformidade com o Plano
Diretor do Municipio;

Promover agdes de regularizacido fundidria visando a titulagdo definitiva dos
moradores de loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

Coordenar a elaboracdo e implantagdo de projetos e obras de urbanizacio de
favelas, de constru¢do de conjuntos habitacionais de interesse social e as
atividades de produgdo de moradia em autogestao;

Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para
habitacao;

Promover o desenvolvimento de nucleos habitacionais, inclusive através de
convénios com institui¢cdes publica e privada;

Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do
Conselho Municipal de Habitacdo e gerenciar o Fundo Municipal de
Habitacao.

Coordenar a administracdo do Fundo e do Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

Coordenar a execucdo dos programas municipais decorrentes de convénios
com 6rgdos estaduais e federais na area de assisténcia social, promocao social,
habitacdo e cidadania;

Coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, em nivel municipal,
implementando planos, programas e projetos;

Prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, de
acordo com a LOAS;
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Produzir e acompanhar a execugdo do Plano de Metas da Secretaria Municipal
da Familia, Acdo Social, Cidadania e Habitagao;
Executar outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.

II.
I1I.
Iv.
V.
VI.
VIIL

VIII.

IX.

X.
XI.

Assessorar ao Secretario Municipal da Familia, Acdo Social, Cidadania e
Habitacdo em sua representacdo politica e em assuntos de natureza
administrativa, assim como relacdes institucionais internas e externas;
Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da
Secretaria;

Coordenar e determinar a preparacdo e a publicacdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de or¢amento,
de organizagdo e modernizacdo administrativa, de contabilidade, de
administracdo financeira, de administracdo dos recursos de informacio e
informdtica, de recursos humanos e de servigos gerais, no ambito da
Secretaria;

Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisdao de Habitacao e Programas Sociais:

I.

II.

III.

Iv.

VI.

Coordenar as agdes que objetivem a regularizacio de terrenos e loteamentos
dentro do Municipio;

Desenvolver estudos e pesquisas quanto a realidade sécio-econdmica e
habitacional do Municipio;

Elaborar e executar pesquisa de identificacdo de populacdo carente e em risco
nutricional, mantendo cadastro organizado de todas as familias atingidas pela
pesquisa;

Elaborar e manter atualizado cadastro contendo informacdes relativas a toda
populacdo atendida pelos programas contra - a Fome e Desnutricdo no
Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto;

Formular diretrizes politicas de habitacdo para o Municipio, em consonancia
com as diretrizes do plano de governo;

Manter, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras Publicas,
Urbanizacdo e Transportes, um escritorio de projetos e de viabilidade técnica
de construcao de baixa renda;
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VIL

VIII.

IX.

s

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVII.

XVIIIL.
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Organizar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao programa contra
a fome e desnutricdo no municipio;

Promover a participacdo da iniciativa privada e de outras organizacdes para
viabilizar programas conjuntos na drea habitacional;

Atuar em pequenas comunidades que necessitem de orientacdo para o seu
desenvolvimento social, especificamente junto aos nucleos habitacionais
populares;

Documentar, através dos instrumentos técnicos, todas as etapas dos projetos
em desenvolvimento;

Elaborar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as linhas dos
programas planejados;

Executar, coordenar e avaliar os projetos em desenvolvimento;

Implantar e desenvolver projetos sociais que visem a integracdo da populacio
carente em todas as faixas etarias, de acordo com a necessidade dessa
populagao;

Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas
para a qualidade e produtividade na sua drea de atuacdo, promovendo a
avaliacdo periddica dos resultados alcancados;

Participar dos estudos da elaboragdo dos projetos a serem implantados e
desenvolvidos;

Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas consoante
os objetivos que definem as politicas de qualificacdo, requalificagdo,
atualizacdo e aperfeicoamento profissional;

Realizar trabalhos de pesquisa no campo social, objetivando o conhecimento
da realidade, para novas propostas de atuacao;

Executar outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 37 desta Lei Complementar, compete ao Diretor do Departamento de Administracao
Geral da Secretaria Municipal da Familia, A¢ao Social, Cidadania e Habitacao:

I

II.
III.
IV.
V.
VI.
VIIL
VIII.

IX.

Representar e substituir o Secretdrio em suas auséncias, suspeicOes,
impedimentos ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até
que designado novo titular;

Auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacao das agcdes
da 4rea de competéncia da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

Realizar a correi¢do e inspe¢do nos servigos da Secretaria;

Receber e processar as reclamacdes contra os servidores lotados na
Secretaria, remetendo-as ao Secretario;

Comunicar ao Secretario qualquer falta que tenha noticia cometida por
servidor lotado na Secretaria;

Zelar para que as orientagdes e determinagdes provenientes dos 6rgaos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no ambito da Secretaria;

Atuar, sob a orientacdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
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Representar a Secretaria nos Orgdos de deliberagdo coletiva no ambito
Municipal;

Coordenar as acOes que objetivem a regularizacio de terrenos e loteamentos
dentro do Municipio, que envolvam a populagdo carente, em conjunto com as
Secretarias Municipais de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes e
Planejamento e Gestao;

Acompanhar pesquisa de identificacdo de populacdo carente e em risco
nutricional, mantendo cadastro de todas as familias atingidas pela pesquisa,
bem como elaborar € manter atualizado cadastro contendo informacdes
relativas a toda populacdo atendida pelos programas contra a Fome e
Desnutrigao no Municipio;

Fomentar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras Publicas,
Urbanizagdo e Transportes, projetos de viabilidade técnica de construgdo de
baixa renda;

Organizar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao programa contra
a fome e desnutricdo no municipio, apresentando relatério semestral da
situacdo existente;

Fomentar a participagdo da iniciativa privada e de outras organiza¢des nao
governamentais para viabilizar programas conjuntos na drea habitacional;
Coordenar e orientar a execug¢ao dos programas sociais afetos a Secretaria;
Executar e controlar as atividades de administragdao geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretario;

Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal Meio Ambiente:

I.
II.

I11.

Iv.

VI
VIIL

Definir e implementar programas e projetos na area de meio ambiente;
Estudar e propor areas de prote¢do ambiental e de recomposicdo de vegetagao
ciliar no ambito do Municipio;

Avaliar as politicas ptblicas com influéncia no Municipio, em especial
quanto ao impacto ambiental;

Sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

Promover a articulagdo e a integracdo dos diversos 6rgdos da administragio
nos trés niveis de governo, no que concerne as agdes de defesa do meio
ambiente;

Promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental;

Formular e propor alteracbes e normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental — EIA, Relatérios de Impacto Ambiental - RIMA e Estudos de
Impacto de Vizinhanca - EIV;
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VIII.

IX.
XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII
XXVIII.

XXIX.
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Estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos,
programas e projetos de outras dreas da administragcdo municipal.

Organizar e coordenar a fiscalizacdo ambiental para o controle e monitoragao
das potenciais fontes de polui¢do existentes no Municipio, em conjunto com
outros servi¢os de fiscalizacdo da Administracio Municipal e de outros
orgdos estaduais e/ou federais;

Exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposicdo de
penalidades;

Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do
ar, solo, dgua, ruidos e vibracoes;

Elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle
ambiental;

Propor, executar e participar de planos e projetos que visem a monitoracao e
o controle da qualidade ambiental;

Participar juntamente com o Estado e a Unido no controle, vigilancia e
fiscalizacdo da producdo, armazenamento, transporte, comercializacio, uso e
destino final de substancias que comporte riscos, efetivo e potencial, para a
qualidade de vida e meio ambiente;

Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluicdo em
todas as suas formas;

Executar o licenciamento ambiental de empreendimentos em geral a serem
instalados ou existentes no Municipio, no ambito de competéncia da
Secretaria;

Propor planos e projetos de recuperacdo de dreas degradadas em conjunto
com outros 6rgaos municipais e estaduais;

Orientar e supervisionar outros 6rgdos do Municipio a respeito das questdes
ambientais;

Coordenar a defini¢ao das diretrizes ambientais para projetos de solo;
Coordenar e executar programas de educacao ambiental;

Conceder as licengas urbanisticas para uso do solo, loteamentos, construgdes,
edificacdes e condominios no territério do perimetro urbano do municipio
utilizando o cadastro da Secretaria Municipal de Fazenda e em articulacao
com a Secretaria de Planejamento e Gestao;

Preservar o meio-ambiente, valorizando os cursos d’dgua e o patrimdnio
paisagistico, histérico e cultural do Municipio;

Coordenar, supervisionar e controlar o uso dos recursos hidricos do
Municipio;

Disciplinar e orientar o uso dos recursos hidricos,

Promover a continua aplicacdo do estatuto da cidade, leis e codigos
regulatérios do Municipio;

Zelar pela preservacdo, conservacao, melhoria e utilizacdo sustentdvel de
ecossistemas, biodiversidade e florestas;

Zelar pela integracdo do meio ambiente, da moradia e da produgao;

Emitir licengas de podas, cortes, desencapoeiramento em &rea urbana e area
rural;

Fiscalizar e manter a Usina de Triagem de Residuos Sélidos;
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S=XXX. Promover o manejo da arborizacdo urbana localizada nos passeios publicos,
bem como pelo plantio e poda da vegetacdo, com a finalidade de embelezar a
cidade;

XXXI. Gerir o Municipio com a colaboracdo do Conselho Municipal de Defesa ao
Meio Ambiente, em cardter deliberativo, promovendo uma politica ambiental
transparente;

XXXII. Atuar em nivel regional, participando ativamente do Comité de
Gerenciamento desta bacia, por estar o municipio inserido na bacia
Hidrografica do Rio Paraiba do Sul;

XXXIII. Administrar a coleta e o tratamento de residuos sélidos na drea do Municipio;

XXXIV. Controlar permanentemente, em conjunto com outros Orgdos da
administracdo municipal, estadual e federal, as atividades potencialmente
poluidoras e degradadoras do meio ambiente, compatibilizando-as com
critérios vigentes de protecao ambiental;

XXXYV. Desenvolver projetos e programas a fim de incentivar a formacdo de
cooperativas, microempresas € outros sistemas de cooperacdo técnica e de
comercializacdo de produtos, em conjunto com as demais Secretarias e
esferas de governo;

XXXVI. Desenvolver projetos e programas a fim de operacionalizar a defesa do meio
ambiente como um todo, em conjunto com as demais Secretarias e esferas de
goVerno;

XXXVILI. Exercer atividades relacionadas a politica de meio ambiente da Unido, Estado
e Municipio que visem a regulacdo, controle, fiscaliza¢do, licenciamento,
monitoramento, auditoria ambiental, tudo em conjunto com organismos
governamentais € ndo-governamentais de meio ambiente, entes estatais e
paraestatais;

XXXVIII. Exercer, ainda, a gestdo, prote¢do, controle da qualidade ambiental, a
conservagdo dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu
manejo e protecdo, bem assim o estimulo e difusdo de tecnologias,
informacdo e educacdo ambientais, em conjunto com Organismos
governamentais e nao-governamentais de meio ambiente, entes estatais e
paraestatais;

XXXIX. Prestar a Unidao e aos Estados, no ambito da competéncia municipal, apoio
irrestrito a politica de defesa do meio ambiente exercendo a sua fiscalizagdo e
adotando as medidas previstas na legislacdo ambiental, sob pena de

responsabilidade;

XL. Promover e implementar o desenvolvimento de atividades relacionadas ao
reflorestamento, - reflorestamento, agroecologia, educacdo ambiental e
reciclagem;

XLI. Relacionar-se com diferentes Oorgdos, instituicoes, empresas publicas e
privadas, organismos nacionais € internacionais, organizacdes nao-
governamentais, entidades privadas de servico social e de formagdo
profissional, tendo por fito o desenvolvimento das atividades relacionadas a
agroindustrias, agronegdcio, piscicultura e abastecimento;

XLIIL. Solicitar ao Prefeito Municipal a implantacio de Area de Protecdo Ambiental,
visando a protecdo de ecossistemas degradados ou ameacados de degradacdo;
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Produzir e acompanhar a execu¢do do Plano de Metas da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I

II.

III.

IV.

VL

VIIL.

VIIIL.

IX.

X.
XI.

Assessorar ao Secretdrio Municipal de Meio Ambiente em sua representagdo
politica e em assuntos de natureza administrativa, assim como relagdes
institucionais internas e externas;

Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da
Secretaria;

Coordenar e determinar a preparacdo e a publicagdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade e eficiéncia;

Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de or¢amento,
de organizacdo e modernizacdo administrativa, de contabilidade, de
administracdo financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e
informdtica, de recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da
Secretaria;

Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos
sistemas de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Chefe da Divisdo de Conservacio Ambiental e

Fiscalizacao:

I.

II.

III.

IV.

Conceder licencas de cardter ambiental, apds a oitiva do titular da Secretaria e
de outros Orgdos governamentais € nao-governamentais de meio ambiente,
caso necessario;

Convocar, apés oitiva do Secretdrio, os Orgdos de protecdo, defesa e
fiscalizacdo ambiental, visando coibir formas de degradagdo ambiental e que
ponham em risco a fauna e a flora;

Coordenar a brigada de combate e prevencdo de incéndios florestais, em
convénio com o IBAMA (PrevFogo) e com a sociedade civil organizada,
através da rede de voluntarios ambientais, realizando palestras e cursos nas
comunidades;

Coordenar a confeccdo de caldas alternativas, incentivar e introduzir o uso em
produtores organicos e convencionais, objetivando a transicdo de produtores
para um manejo mais integrado e sustentdavel, reduzindo custo econdmico e
ambiental;
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Coordenar a execug¢do, treinamento e mobilizacdo dos voluntdrios para a
execu¢do do licenciamento ambiental de queimadas controladas e rocgadas
para uso agricola, com oitiva do titular da secretaria e de entidades
governamentais envolvidas, conforme o caso;

VL Coordenar a producdo e distribui¢do organizada de mudas de esséncias
nativas e exoticas, mudas de ervas medicinais e de olericultura e fruticultura
orgdnica, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura,
Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico, EMATER local e com a
Associacao de Produtores Organicos do Vale do Rio Preto;

VIL Coordenar o planejamento e implantacdo de corredores de vegetacdo,

objetivando a unido de fragmentos, florestais, a recuperacdo de dareas

degradadas, a regeneragdo de topos de morro e matas ciliares, orientado os

VIII. proprietdrios sobre a legislacdo ambiental e o cumprimento da funcio social
das propriedades rurais;
IX. Coordenar o planejamento e implantacdo de RPPNs (Reservas Particulares de

Patrim6nio Natural) e manter representacao desta secretaria com as entidades
envolvidas no processo — financiamentos de ONGs e empresas, nacionais e

internacionais;

X. Coordenar o projeto de premiacdo “Selo Verde” as residéncias, propriedades
e industrias que participarem da defesa do meio ambiente, nas suas diferentes
formas;

XI. Coordenar programa de controle e educacdo de problemas ambientais urbanos

especificos como, odores, ruidos e outras formas de degradagdo do meio
ambiente, sugerindo a ado¢do de medidas, fiscalizando e autuando os
infratores;

XII. Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Educagdo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia projeto de educacdo ambiental, campo escola Tom da Mata —
Instituto Tom Jobim;

XIII. Desenvolver estudos e propor a adocao de medidas de combate a polui¢do
ambiental;

XIV. Desenvolver estudos para implementacao de espacos de areas verdes;

XV. Elaborar planos e projetos arquitetOnicos, urbanisticos e paisagisticos,

intervindo em ambientes naturais ou modificados, visando a preservacdo do
meio ambiente;

XVIL Elaborar projetos de arborizag@o urbana;

XVII.  Elaborar projetos para produzir, reproduzir e cultivar espécies vegetais para
atender os programas da Secretaria de Meio Ambiente e da Secretaria de
Obras Publicas, Urbanizagdo e Transportes;

XVIII. Elaborar, em conjunto com outros Orgdos governamentais e nao-
governamentais, estudos visando a implantacio do plano diretor das Areas de
Protecio Ambiental, tendo por objetivo a protecdo de ecossistemas
degradados ou ameacgados de degradacdo, bem assim propor medidas que
auxiliem a recuperacao das mesmas;

XIX. Estudar alternativas de localizagdo industrial que possibilitem melhor
dispersdo de poluentes;
XX. Estudar e propor alternativas de acdes politicas junto aos 6rgdos estaduais ou

federais, visando a criacdo e manuten¢do de programas de preservacio
ambiental;
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SSXXIL
XXIL

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Exercer a fiscalizacdo ambiental, podendo efetuar notificagdes de carater
educativo e multas;

Exercer, em conjunto com o titular da Secretaria, o controle de legalidade, no
ambito da competéncia municipal, das questdes relativas ao meio ambiente;
Implementar atividades relacionadas a politica de meio ambiente do
Municipio, bem como da Unido e do Estado que vise a regulacdo, controle,
fiscalizacdo, licenciamento, monitoramento e auditoria ambiental, tudo em
conjunto com organismos governamentais € ndo-governamentais de meio
ambiente, entes estatais e paraestatais, caso necessario;

Opinar sobre a escolha de materiais e equipamentos para a implementagdo
dos projetos na sua drea de atuagao;

Prestar a Unido e aos Estados, no dmbito da competéncia municipal, apoio
irrestrito a politica de defesa do meio ambiente, fiscalizando e adotando as
medidas previstas na legislagao ambiental, sob pena de responsabilidade;
Proceder ao controle permanente das atividades potencialmente poluidoras e
degradadoras do meio ambiente, compatibilizando-as com critérios vigentes
de protecao ambiental;

Realizar palestras em escolas, associagdes e outras entidades, visando a
conscientizacdo das pessoas sobre a importancia da preservacao ambiental;
Recomendar contatos com 6rgaos federais e estaduais de meio ambiente, bem
como com organismos nao-governamentais, visando a constante defesa e
preservacdo dos recursos minerais, da flora e da fauna do Municipio;
Verificar, em industrias e em estabelecimentos de transformacdo de matéria-
prima, do setor de producdo formal e informal, a existéncia de dispositivos de
protecdo ao meio ambiente, para tratamento de residuos sélidos, liquidos ou
gasosos, tomando as providéncias legais cabiveis, caso oferecam riscos
ambientais;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuicdes comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Residuos Solidos:

I

II.

I11.

Iv.

VI.

Formular, coordenar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de Residuos
Sélidos;

Acompanhar a politica Nacional e Estadual e os programas Federais e
Estaduais visando a sua inser¢ao no Municipio;

Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar os planos, programas e projetos
implementados no Municipio;

Estimular e prestar apoio técnico na formacdo, implantaciao e funcionamento
de consoércios publicos tendo em vista a prestacdo regionalizada e a gestdo
associada dos servigos;

Participar de consdrcios publicos na elaboragao de politicas, estudos, planos e
projetos;

Apoiar o controle social no ambito municipal, no sentido de fortalecer a
participacdo da comunidade nas decisOes a serem tomadas, firmar parcerias e
acompanhar a qualidade dos servigos prestados;
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IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVIIL

XVIIIL.
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Promover a capacitacdo técnica e gerencial de agentes, visando 0 acesso € o
compartilhamento da informacdo, o intercAimbio de conhecimento e a
sustentabilidade dos sistemas;

Fiscalizar tecnicamente as entidades operadoras de compostagem de residuos
industriais;

Coordenar tecnicamente a coleta seletiva (logistica) de residuos urbanos,
rurais e industriais € a Usina de Tratamento de Residuos Sélidos, bem como
as entidades conveniadas envolvidas no processo de triagem e
comercializagao;

Coordenar o planejamento e implantacao de unidades de coleta seletiva, de
reciclagem, de ecoturismo, projetos de educacdo ambiental, em conjunto com
as demais Secretarias;

Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Educagdo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia, programas e projetos de educagdo ambiental, visando a
implantacdo desta no grade curricular das escolas do Municipio;

Definir e implementar a politica municipal de residuos sélidos;

Gerenciar e fiscalizar a coleta, reciclagem e disposicdo final dos residuos
sOlidos, por administracdo direta;

Realizar o gerenciamento, controle e execu¢do da coleta de residuos so6lidos
domésticos e hospitalares, e demais servicos correlatos;

Administrar os recursos humanos, quanto a freqiiéncia e desempenho dos
colaboradores, bem como o aperfeicoamento profissional;

Participar de reunides nas Regides Administrativas, quando solicitado;
Elaborar estudos, planos, programas e projetos para subsidiar as politicas
publicas relativas ao manejo e gestao integrada de residuos sélidos;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor Geral do Departamento de Aguas e
Esgotamento Sanitario:

I.

II.

III.

Iv.

VI

Elaborar estudos, planos, programas e projetos de abastecimento de dgua
inclusive quanto ao combate a perdas;

Formular, coordenar, executar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de
Abastecimento de Agua;

Acompanhar a implementacdo da Politica Nacional e a conjuntura de
abastecimento de 4gua, inclusive quanto ao reuso de 4gua e ao combate a
perdas;

Apoiar, acompanhar, monitorar e avaliar os planos, programas e projetos de
abastecimento de dgua;

Apoiar o controle social no ambito Municipal, no sentido de fortalecer a
participacdo da comunidade nas decisdes a serem tomadas, formar parcerias e
acompanhar a qualidade dos servigos prestados na drea de abastecimento de
agua;

Elaborar e apoiar estudos, planos, programas € projetos que incorporem
tecnologias alternativas e inovadoras na drea de abastecimento de dgua;
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IX.
X.
XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVIIL
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
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Estimular o desenvolvimento e a divulgacdo de estudos e diagnésticos,
trabalhos técnicos e boas praticas, em subsidio a politica de abastecimento de
agua;

Promover a capacitacdo técnica e gerencial dos agentes que atuam nas
atividades de saneamento bdsico, visando o acesso e o compartilhamento da
informagdo, o intercambio de conhecimento e a sustentabilidade dos sistemas
de abastecimento de dgua;

Supervisionar projetos, obras e agdes de implementagdo em abastecimento de
agua;

Conceder licen¢as para ligacdes, supressdo do fornecimento de dgua e
religacoes;

Controlar o hordrio de expediente a ser cumprido pelos funciondrios, bem
como elaborar a escala de férias dos mesmos;

Envidar esforcos para proceder a leitura eletronica dos hidrometros, evitando
eventuais erros de medicao;

Executar e coordenar as atividades de administracdo em geral, pessoal,
arquivo e outros que sejam necessdrios a0 bom andamento dos trabalhos;

Levantar, na época propria, o balango geral do Departamento, contendo os

respectivos quadros demonstrativos, submetendo-os a Secretaria Municipal

de Fazenda;

Representar o Departamento de Aguas, por delegacio do Secretario

Municipal de Meio Ambiente, junto as reparticdes publicas federais,

estaduais e municipais, autarquias e fundacdes, bem como empresas

privadas;

Proceder ao atendimento personalizado dos usudrios;

Proceder a fiscalizacao das atividades internas e externas;

Elaborar estudos visando a necessidade ou ndo de sugerir ao Secretario

Municipal o aumento das tarifas e taxas executadas no ambito do

Departamento;

Encaminhar ao Secretario Municipal relatorios, para andlise da viabilidade

do Departamento;

Verificar, mensalmente se necessdrio, a vazdo dos pogos artesianos

existentes, adotando as medidas necessdrias no que tange a solucdo dos

problemas encontrados, comunicando, incontinenti, ao seu Superior

hierarquico;

Elaborar estudos, planos, programas e projetos de coleta e tratamento de

esgoto;

Formular, coordenar, executar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de

Esgotamento Sanitdrio;

Acompanhar a implementacdo da Politica Nacional e a conjuntura de coleta

e tratamento de esgoto, inclusive quanto ao reuso de dgua;

Apoiar, acompanhar, monitorar e avaliar os planos, programas e projetos de

coleta e tratamento de esgoto;

Apoiar o controle social no ambito Municipal, no sentido de fortalecer a

participacdo da comunidade nas decisdes a serem tomadas, formar parcerias

e acompanhar a qualidade dos servigos prestados na drea de coleta e

tratamento de esgoto;
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XXXV.
XXXVI.
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Elaborar e apoiar estudos, planos, programas e projetos que incorporem
tecnologias alternativas e inovadoras na drea de coleta e tratamento de
esgoto;

Estimular o desenvolvimento e a divulgacdo de estudos e diagndsticos,
trabalhos técnicos e boas praticas, em subsidio a politica de coleta e
tratamento de esgoto;

Promover a capacitagdo técnica e gerencial dos agentes que atuam nas
atividades de saneamento bdsico, visando o acesso e o compartilhamento da
informacdo, o intercimbio de conhecimento e a sustentabilidade dos
sistemas de coleta e tratamento de esgoto;

Supervisionar projetos, obras e acdes de implementacdo de coleta e
tratamento de esgoto;

Conceder licencas para ligacdes de unidades habitacionais e outras ao
sistema de esgotamento sanitario;

Controlar o hordrio de expediente a ser cumprido pelos funcionérios, bem
como elaborar a escala de férias dos mesmos;

Executar e coordenar as atividades de administracdo em geral, pessoal,
arquivo e outros que sejam necessarios ao bom andamento dos trabalhos;
Levantar, na época propria, o balango geral do Departamento, contendo os
respectivos quadros demonstrativos, submetendo-os ao Secretario Municipal
de Meio Ambiente;

Representar o Departamento de Esgotamento Sanitdrio, por delegacdo do
Secretario Municipal de Meio Ambiente, junto as reparticdes publicas
federais, estaduais e municipais, autarquias e fundacdes, bem como
empresas privadas;

Proceder ao atendimento personalizado dos usudrios;

Proceder a fiscalizacao das atividades internas e externas;

Sugerir ao Secretario Municipal a implantacdo de novas EstacOes de
Tratamento de Esgoto - ETEs;

XXXVIII. Encaminhar ao Secretario Municipal relatérios, para andlise da viabilidade

XXXIX.

XL.

do Departamento;

Verificar, mensalmente se necessdrio, as condi¢cdes das ETEs, adotando as
medidas necessdrias no que tange a solucdo dos problemas encontrados,
comunicando, incontinenti, ao seu Superior hierdrquico;

Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62
desta Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Manutencao dos Sistemas
de Abastecimento de Agua:

I.

II.

III.

Iv.

Estabelecer, através de equipe volante, rotina de manutencdo preventiva das
ETA’s, tanto da parte fisica quanto hidréaulica;

Executar, através de equipe volante, rotina de manutencgao elétrica preventiva
das ETA’s ;

Informar ao seu superior pequenas deficiéncias ou irregularidades nas
instalacdes  fisicas, hidrdulicas ou elétricas que possam afetar
substancialmente os servigos prestados pelo Departamento;

Manter e conservar os equipamentos € materiais que utiliza;
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Solicitar ao Diretor do Departamento de Agua que providencie os materiais
necessarios a conservagao e aos reparos necessarios das ETAs;

VL Exercer outras funcdes designadas pelo Diretor de Aguas, previstas em Lei ou
em Regulamento

VIL Executar, através de equipe volante, rotina de manutengdo dos sistemas de
abastecimento da dgua das diversas comunidades;

VIII. Zelar pelo ferramental e condicdes de trabalho e transporte de seus
subordinados;

IX. Executar outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art. 62 desta
Lei Complementar, compete ao Responsavel pelo Setor de Manutencio dos Sistemas de
Coleta e Tratamento de Esgoto:

L Estabelecer, através de equipe volante, rotina de manutencdo preventiva das
ETE’s, tanto da parte fisica quanto hidraulica;

IL.

II1. Informar ao seu superior pequenas defici€éncias ou irregularidades nas
instalacdes  fisicas, hidrdulicas ou elétricas que possam afetar
substancialmente os servigos prestados pelo Departamento;

IVv. Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

V. Solicitar ao Diretor do Departamento de Esgotamento Sanitdrio que
providencie 0s materiais necessirios a conservagao € aos reparos necessarios
das ETEs;

VL Exercer outras funcdes designadas pelo Diretor de Esgotamento Sanitario,
previstas em Lei ou em regulamento;

VIL Executar, através de equipe volante, rotina de manutengdo dos sistemas de
coleta e tratamento de esgoto das diversas comunidades;

VIII. Zelar pelo ferramental e condi¢des de trabalho e transporte de seus
subordinados;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL E ORDEM PUBLICA

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretarios, definidas no Art. 59 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Defesa Civil e Ordem Publica:

I. Coordenar e executar as acoes de defesa civil;

II. Priorizar o apoio as acOes preventivas e as relacionadas com a Minimizacao
de Desastres;

I11. Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a Defesa
Civil;

IV. Elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de

acdo, bem como programas e projetos de defesa civil. Analisar e recomendar
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= a inclusdo de dreas de riscos no Plano Diretor estabelecido pelo § 1° do art.
182 da Constitui¢do;

V. Vistoriar dreas de risco e recomendar a intervencao preventiva, o isolamento
e a evacuacdo da populacdo de dreas e de edificagdes vulnerdveis;

VL Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as
ameacas, vulnerabilidades, dreas de riscos e populacdo vulneravel,

VIL Implantar o banco de dados e elaborar os mapas teméticos sobre ameacgas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

VIII. Atentar para as informagdes de alerta dos Orgdos de previsio e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

IX. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de
anormalidades;

X. Proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das dreas atingidas por desastres, e

ao preenchimento dos formuléarios de Notificacdo Preliminar de Desastres -
NOPRED e de Avaliacao de Danos — AVADAN;

XI. Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologacdo de situacdo
de emergéncia e de estado de calamidade publica;
XII. Executar a distribuicio e o controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento da populacao, em situagdes de desastres;
XIII. Capacitar recursos humanos para as acoes de defesa civil;
XIV. Implantar programas de treinamento para voluntariado;
XV. Realizar exercicios simulados para adestramento das equipes e
aperfeicoamento dos Planos de Contingéncia;
XVIL Participar do SINDESB e promover a criacdo e a interligacdo de Centros de
Operagoes;
XVIIL Promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas, e com os 6rgdos estaduais, regionais e federais;
XVIIL Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a

prevencdo, socorro e assisténcia da populacio e recuperagdo de dreas de risco ou
quando estas forem atingidas por desastres;

XIX. Informar as ocorréncias de desastres ao Orgdo Estadual e a Secretaria
Nacional de Defesa Civil;

XX. Rever recursos or¢camentdrios proprios necessdrios as acoes assistenciais, de
recuperacdo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;

XXI. Implementar a¢des de medidas ndo-estruturais € medidas estruturais.

XXII.  Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populacdo, motivando acdes relacionadas com a Defesa Civil, através da
midia local;

XXIII.  Sugerir obras e medidas de preveng@o com o intuito de reduzir desastres;

XXIV. Participar e colaborar com programas coordenados pelo SINDEC;

XXV. Comunicar aos 6rgdos competentes quando a produg¢do, 0 manuseio ou o
transporte de produtos perigosos colocarem em perigo a populagdo;

XXVI. Promover mobiliza¢cdo comunitaria visando a implantacio de NUDEC, ou
entidades correspondentes, especialmente nas escolas de nivel fundamental
e médio e em areas de riscos intensificados;
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S=XXVII. Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades
irmanadas);

XXVIII. Gerenciar as atividades da Guarda Civil Municipal;

XXIX. Garantir a seguranga do Patrimonio Publico;

XXX.  Garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislagdo propria pelos
cidaddos, mediante fiscalizacdo ativa de toda a drea territorial do municipio;

XXXI. Promover acdes que visem a melhoria das condi¢des de trafego nas vias
proprias municipais;

XXXII. Promover a manuten¢do continuada de todo o sistema de sinalizacdo viaria do
municipio;

XXXIII. Promover acdes que visem primordialmente a orientagdo da populagdo quanto
a aplicac@o da legislacdo vigente através de programas de educagdo a serem
ministrados em campanhas publicitirias e demais instrumentos de ampla
divulgacao;

XXXIV. Executar, mediante processo de inteligéncia, de operacdes especiais que
garantam a apreensao de materiais e equipamentos objetos de crime ou em
que haja descumprimento de preceito juridico, na forma prescrita em lei;

XXXV. Convocar em nivel prioritario, fiscais de outros setores administrativos para
execugcdo de operacdes especiais por determinagao do Prefeito, obedecendo a
hierarquia existente entre os Secretdrios;

XXXVI. Emitir autos de infragdo e multas para os casos previstos em lei e contratos,
garantindo o cumprimento aos principios constitucionais e legais, especialmente
da legalidade, moralidade, razoabilidade, proporcionalidade, motiva¢do, ampla
defesa, devido processo legal, dentre outros, sempre com notificacao previa;

XXXVII. Garantir atuacdo sempre pautada no cumprimento da legislacdo e dos
principios de direito;

XXXVIII. Gerenciar planos de contingenciamento de trinsito para realizacdo de
eventos de interesse municipal em logradouros;

XXXIX. Garantir a seguranca dos cidadaos nos logradouros publicos em atividades

comuns e eventos realizados ou nao pela municipalidade;

XL. Atuar em parceria com demais 6rgaos do Poder Judicidrio e Policias de outras
esferas governamentais;
XLI. Realizar a analise e julgamento dos processos administrativos de recursos de

infracdo na forma da lei;

XLII.  Produzir e acompanhar a execu¢do do Plano de Metas da Secretaria
Municipal de Defesa Civil e Ordem Prblica;

XLIII.  Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art.39 desta
Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.  Assessorar ao Secretario de Defesa Civil e Ordem Publica em sua representacio
politica e em assuntos de natureza administrativa, assim como relac¢des
institucionais internas e externas;

II. Coordenar as atividades de apoio as agdes politico-administrativas da Secretaria;

III. Coordenar e determinar a preparacdo e a publicagdo dos atos emanados do
Secretario;

IV. Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

V. Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos;
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V1. Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretdrio;

VII. Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

VIII. Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de orcamento, de
organizacdo e modernizagdo administrativa, de contabilidade, de administra¢do
financeira, de administracdo dos recursos de informagdo e informdtica, de
recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da Secretaria;

IX. Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos sistemas
de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

X. Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribuigdes gerais cometidas aos Diretores de Departamento, definidas no
Art. 60 desta Lei Complementar, compete ao Diretor de Administracio Geral da
Secretaria de Defesa Civil e Ordem Publica:

I.  Representar e substituir o Secretario em suas auséncias, suspei¢des, impedimentos
ou quando para isso for designado ou na vacancia do cargo até que designado
novo titular;

II. Auxiliar o Secretdrio na definicao de diretrizes e na implementacao das acoes da
area de competéncia da Secretaria;

III. Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria
Municipal, avaliando e controlando resultados;

IV. Exercer a chefia imediata dos servidores lotados na Secretaria;

V. Realizar a correicdo e inspecdo nos servigos da Secretaria;

VI. Receber e processar as reclamacgdes contra os servidores lotados na Secretaria,
remetendo-as ao Secretdrio;

VII. Comunicar ao Secretdrio qualquer falta que tenha noticia cometida por servidor
lotado na Secretaria;

VIIIL. Zelar para que as orientacdes e determinagdes provenientes dos orgdos de
Controle Interno e Externos sejam observadas no dmbito da Secretaria;

IX. Atuar, sob a orientagdo do Secretdrio, nos processos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, afetos a Secretaria, quando solicitado;

X. 'Representar a Secretaria nos 6rgdos de deliberacio coletiva no ambito Municipal;

XI. Coordenar as acOes que objetivem a regularizacdo de terrenos e loteamentos
dentro do Municipio, que envolvam a populagdo carente, em conjunto com as
Secretarias  Municipais de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes,
Planejamento e Gestao e Meio Ambiente;

XII. Executar e controlar as atividades de administracdo geral, do pessoal e dos
materiais afetos a Secretaria, bem assim promover as atividades de apoio
administrativo aos diversos Orgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pelo Secretario;

XTIII. Definir as politicas e objetivos especificos de-sua drea de atuagdo, coordenando a
execugdo dos respectivos planos de acgao, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, visando a otimizar os esfor¢os para a consecucdo dos objetivos da Defesa
Civil;

XIV. Assegurar a obtencdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com a missdo e principios da Defesa Civil,
dentro das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas;
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S=XV. Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes sobre
novos investimentos ou desenvolvimento de novas acoes;

XVI. Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagdo, visando conquistar
o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a consolidagdo de uma
cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos
padrdes de desempenho individual e coletivo;

XVII. Propor ao seu superior hierdrquico medidas que julgar necessarias para maior
aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e atividades sob sua
responsabilidade;

XVIII. Apresentar os resultados das atividades desenvolvidas pela Diretoria Geral, ao
seu superior hierdrquico, através de relatérios mensais e anuais, ou quando
solicitado;

XIX. Avaliar resultados do desempenho da sua area, propondo ao seu superior
hierdrquico medidas alternativas para melhoria dos resultados;

XX. Programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades sob sua direcio;

XXI. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Defesa Civil;

XXII. Articular-se com as demais unidades da Defesa Civil visando a integracdo das
atividades;

XXIII. Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e
financeiros necessdrios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

XXIV. Identificar em conjunto com seus subordinados as melhorias para inovagdo da
gestdo na sua area de atuacdo;

XXYV. Elaborar anualmente a proposta or¢camentaria da sua Diretoria.

XXVI. Exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Secretdrios, definidas no Art. 36 desta Lei
Complementar, compete ao Secretario Municipal de Controle Interno:

L Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA);

II. Realizar a programacdo individual e especifica de cada auditoria, definindo o
escopo de trabalho e os respectivos instrumentos necessdrios a consecucido do
objetivo;

III. Realizar auditorias sobre os sistemas contdbil, financeiro, patrimonial, de
execug¢do or¢amentdria, de pessoal e demais sistemas administrativos das unidades
administrativas, observando os aspectos de legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia;

IV. Exercer a plena fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial dos 6rgdos e das entidades publicas da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvengdes e rentncia de receitas;

V. Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do or¢camento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cuamprimento;
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I. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos

financeiros e orcamentarios dos Orgdos do Poder Executivo com a legalidade
or¢amentdria do Municipio;

VII. No exercicio do controle interno dos atos da administracdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administracao
Puablica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio
do Tribunal de Contas;

VIII. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execu¢ao orgcamentaria;

IX. Avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestdo orcamentdria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos publicos da Administracdo Municipal,
bem como da aplicagdo das subvengdes e dos recursos publicos, por entidades de
direito privado;

X. Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

XI. Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000;

XII. Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais
municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios;

XIII. Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e
auditoria na Administragcdo Municipal;

XIV. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio;

XV. Promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orcamentdrios, em
qualquer 6rgao da Administragcdo Municipal;

XVI. Propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancdes cabiveis, conforme a
legislacdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o
bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancarias;

XVII. Sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisorio do Municipio;

XVIII. Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como
instrumento de controle social da Administragdo Publica Municipal;

XIX. Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do
Executivo Municipal, inclusive dos 6rgaos da Administracdo Indireta;

XX. Criar comissdes para o fiel cuamprimento das suas atribuicoes;

XXI. Implementar medidas de integracdo e controle social da Administragdo Municipal;

XXII. Promover medidas de orientacdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgaos da Administracdo
Publica Municipal;

XXIII. Participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educacao
e Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgao;

XXIV. Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestio e o controle financeiro dos

recursos or¢camentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e

recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos

emanados do Chefe do Poder Executivo;
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S=XXV. Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de

prestacdo de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por
uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante
Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto, caso a contratada tenha
pendéncias fiscais ou juridicas;

XXVI. Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Setor, definidas no Art.39 desta
Lei Complementar, compete ao Secretario Executivo:

I.
II.
III.
IV.
V.

VL
VIIL.

Assessorar ao Secretdrio de Controle Interno em sua representagdo politica e em
assuntos de natureza administrativa, assim como relacdes institucionais internas e
externas;

Coordenar as atividades de apoio as acoes politico-administrativas da Secretaria;
Coordenar e determinar a preparagdo e a publicagdo dos atos emanados do
Secretario;

Coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizagdo de politicas
publicas no ambito da Secretaria;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;
Coordenar, preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
economicidade, publicidade e eficiéncia;

VIII. Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas municipais de orcamento, de

IX.

X.
XI.

organizacdo € modernizacdo administrativa, de contabilidade, de administracio
financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e informatica, de
recursos humanos e de servicos gerais, no ambito da Secretaria;

Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas internos de gestdo e aos sistemas
de informagdes relativos as atividades da Secretaria;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas e projetos da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢des comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Auditor, naquilo que lhe for pertinente:

I.
II.

I11.

Iv.

V.

VI

VIL

Apreciar as contas prestadas anualmente pelo Prefeito Municipal;

Julgar as contas dos administradores e demais responsdveis por dinheiros, bens e
valores publicos e as contas dos que causarem prejuizo ao erario;

Apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de admissao de pessoal e de
concessoes de aposentadorias, reformas e pensdes;

Realizar inspecOes e auditorias nas unidades administrativas do Poder Executivo
Municipal;

Fiscalizar a aplicacdo de recursos repassados voluntariamente pelo Municipio as
entidades;

Prestar as informagoes solicitadas pela Camara Municipal sobre as auditorias e
inspecoes realizadas;

Aplicar aos responsaveis, em caso de ilegalidade de despesa ou irregularidade de
contas, as sancdes previstas em lei;

VIII. Assinar prazo para que o 6rgdo ou entidade adote as providéncias necessarias ao

exato cumprimento da lei, se verificada ilegalidade;
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Sustar, se ndo atendido, a execugao do ato impugnado, comunicando a decisio ao
Legislativo;

Representar ao Poder competente sobre irregularidades ou abusos apurados;
Exercer outras atividades correlatas.

Além das atribui¢cdes comuns cometidas aos Chefes de Divisdo, definidas no Art. 61
desta Lei Complementar, compete ao Ouvidor, naquilo que lhe for pertinente:

I.

II.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

Ouvir o cidadao e prover com informagdes os 6rgaos da Administracdo Direta e
Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidaddo,
voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos da Prefeitura
Municipal;

Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidad@o, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

Receber e examinar sugestdes, reclamacoes, elogios e dentncias dos cidadaos
relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos Orgdos da
Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucao
dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

Encaminhar aos diversos 6rgaos da Prefeitura as manifestacdes dos cidadaos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.
Elaborar pesquisas de satisfacdo dos usudrios dos diversos servigos prestados
pelos Orgios da Prefeitura;

Apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgaos da Administragdo Direta e
Indireta, visando a solucao dos problemas apontados pelos cidadaos;

Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacao da
sociedade e sugerir as mudangas necessdrias, a partir da andlise e interpretacao das
manifestacoes recebidas;

Recomendar a instauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico
das questdes e a adocdo de medidas necessdrias para a adequada prestacdo de
servico publico, quando for o caso;

Contribuir para a disseminagdo de formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos prestados pela Prefeitura;
Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;
Resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas fungoes;

Divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da Prefeitura, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientacdes que considerar
necessdrias ao desenvolvimento de suas acoes.

Exercer outras atividades correlatas.
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ANEXO 111

DA REFERENCIA SALARIAL DOS

CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO
DENOMINACAO CLASSIFICACAO NOMENCLATURA
Secretang Nunicipal g Cargo em Comissao CCl1
equivalente
Diretor de Departamento Cargo em Comissao CcC2
CARGO
DENOMINACAO CLASSIFICACAO SIMBOLO VALOR (R$)
Chefe de D50 LN, FGI 1.000,00
Confianga
Chefe de Setor AN FG2 500,00
Confianca
Orientadora Phsgiic 08 45% do Ven01ment~o percebldp pelo
Educacional Confitten FGOE ocupante da Fun¢do de Confianca
conforme Lei n° 400/95
Orientador Fungiio de 45% do Venc1ment~o percebldp pelo
Pedaggico Confianca FGOP ocupante da Funcdo de Confianca
conforme Lei n® 400/95
. ~ 45% do vencimento percebido pelo
Supervisor Programa Fungao de ~ .
de Nutriciio Escolar Confianca FGPE ocupante da Funcdo de Confianca
conforme Lei n° 400/95
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Gestor de Unidade

Fungdo de FGGE | De acordo com a Lei n® 1659 /2011
Escolar Confianca
Gestor Adjunto de Funcao de -
Unidade Escolar Confianca FGD-A De acordo com a Lei n°® 1659 /2011
ANEXO V

DA CRIACAO DE_CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA DE CARGOS

CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA
Agente de Transito 03 VII
Auxiliar Administrativo de Satide 09 \'%
Cozinheiro 03 II
Guarda Civil Municipal 04 VII
Técnico de Informatica 03 \'%
Professor de Libras 01 VIII
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ANEXO VI

DA EXTINCAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA
Assistente de Apoio Comunitdrio 01 1T
Professor alfabetizador 05 \%
Disciplinador de Eventos e Atividades Produtivas 01 \Y
Programador 01 VII
Técnico em agrimensura 01 VIII
Professor de educagdo artistica 01 VIII
Desenhista 01 \%
Bioquimico Farmacéutico 01 IX
Auxiliar de Imobilizacao 02 \Y
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ANEXO VII
DO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

.~ ~ N° de vagas
Denominacao dos cargos/empregos/funcoes existen t%s
ADVOGADO 1
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 41
AGENTE DE ENDEMIAS 5
AGENTE DE TRANSITO 3
ASSISTENTE SOCIAL 4
ATENDENTE DE SAUDE 7
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA SAUDE 9
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO 9
AUXILIAR DE CONTABILIDADE 5
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 16
AUXILIAR DE MANUTENCAO P
AUXILIAR DE TESOURARIA 2
BIOLOGO 1
BOMBEIRO HIDRAULICO 18
CADASTRADOR 5
CONTABILISTA 3
CONTINUO 3
COZINHEIRO 3
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COZINHEIRO DE HOSPITAL

DENTISTA

DENTISTA DE FAMILIA

ELETRICISTA

ENCARREGADO DE OBRAS

ENFERMEIRO

ENFERMEIRO DE FAMILIA

ENGENHEIRO

FARMACEUTICO

FISCAL DE OBRAS

FISCAL DE POSTURAS E TRANSPORTES

FISCAL DE SAUDE PUBLICA

FISCAL DE TRIBUTOS

FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO

GUARDA CIVIL

DN [ (W[ [N [ [W W N[N [0 |— [N [J[oo |0

GUARDA AMBIENTAL

[
N

INSPETOR DE DISCIPLINA

INSTRUMENTADOR CIRURGICO 6

JARDINEIRO 2

LIXEIRO 18

MECANICO 1

MEDICO AMBULATORIO 13

MEDICO ANESTESISTA

MEDICO CARDIOLOGISTA

MEDICO DE FAMILIA

MEDICO GINECOLOGISTA

MEDICO NEUROLOGISTA

MEDICO OBSTETRA

MEDICO OFTALMOLOGISTA

MEDICO ORTOPEDISTA

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

MEDICO PEDIATRA

MEDICO PLANTONISTA CLINICO

MEDICO PLANTONISTA PEDIATRA

MEDICO PSIQUIATRA

el M I B IR I I N B N T KOS I S N NS TR DN [ B \S TR ROV}

MEDICO VETERINARIO

MERENDEIRA

\O
)

MOTORISTA

9,
\S]

NUTRICIONISTA

W

OPERADOR DE MAQUINAS

p—
[\

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

p—
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PEDREIRO

PINTOR

PROFESSOR DE ARTES

PROFESSOR DE CIENCIAS

PROFESSOR DE EDUCACAO ARTISTICA

PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA

PROFESSOR DE EDUCACAQO MUSICAL

PROFESSOR DE GEOGRAFIA

PROFESSOR DE HISTORIA

PROFESSOR DE LIBRAS

PROFESSOR DE LINGUA INGLESA

PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA

PROFESSOR DE MATEMATICA

PROFESSOR 'E'

PSICOLOGO

SECRETARIO DE UNIDADE ESCOLAR

SERVENTE

SOCORRISTA

SUPERVISOR EDUCACIONAL

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO DE IMOBILIZACAO

TECNICO DE INFORMATICA

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

TECNICO EM RAIO X

TECNICO EM RAIO X COM ESPECIALIZACAO EM
MAMOGRAFIA E UROLOGIA EXCRETORA

TELEFONISTA

TRABALHADOR BRACAL

VIGIA

ZELLADOR DE UNIDADE ESCOLAR

Total
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ANEXO VIII
DAS ATRIBUICOES

TITULO: ADVOGADO

AREA: JURIDICA

SUMARIOQ: Presta assisténcia juridica ao Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do Municipio;

- Emitir pareceres nas questdes fiscais, trabalhistas, administrativas, previdencidrias, constitucionais,
civis e outros;

- Estudar, elaborar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos, contratos e demais
documentos;

- Interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais;

- Estudar e propor solucdes nas questdes de interesse do Municipio na drea juridica;

- Estudar, acompanhar e assessorar as unidades administrativas do Municipio nos processos de
aquisicao, transferéncias ou alienacdes de bens Municipais;

- Realizar pesquisas e entrevistas objetivando implantar, desenvolver ou aperfeicoar atividades
dentro de sua 4rea de atuagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Curso Superior especifico e registro junto a OAB
Experiéncia: 3 anos

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE
Econdmica: Media
Contatos: Diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento:
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TITULO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AREA: SAUDE

SUMARIO: Prevengio de doengas e promogdo da sadde,

ATRIBUICOES GERAIS

- A utilizacdo de instrumentos para diagnéstico demogrifico e soécio-cultural da
comunidade de sua atuac@o;

- A promocdo de atividades de educag¢do para a saide individual e coletiva;

- O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das acdes de saude, de
nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos a satde;

- O estimulo a participacdo da comunidade nas politicas publicas como estratégia da
conquista de qualidade de vida;

- A realizac@o de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagoes de risco a
familia;

- A participagdo em agdes que fortalecam os elos entre o setor satde e outras politicas
publicas que promovem a qualidade de vida.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruc¢ao: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de ACS.
Exigéncia: Residir na area da comunidade em que atuar de acordo com territorializagdo municipal, desde
a data da publicagdo do edital do concurso publico;

Experiéncia:
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento:
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TITULO: AGENTE DE ENDEMIAS

AREA: SAUDE

SUMARIO: Prevengio de doengas e promogdo da sadde,

ATRIBUICOES GERAIS

Compete ao Agente de Combate as Endemias o exercicio de atividade de prevencdo de
doencas e promocdo da saude, mediante acdes de controle de endemias e seus vetores,
abrangendo atividades de execucdo de programas de saude desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor local deste.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucao: Ensino Fundamental e Curso Introdutdrio de Agente de Endemias.
Exigéncia:

Experiéncia:

Aptidoes:
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento:
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TITULO: AGENTE DE TRANSITO

AREA: Mobilidade Urbana

SUMARIO: Executar a monitoragdo, operacdo e fiscalizacdo do transito em nosso
municipio, de acordo com o que estd na Lei 9.503/97, além de efetuarem trabalho educativo
para orientar tanto pedestres quanto, motoristas, ciclistas, motociclistas, e outros, em relagdo
ao comportamento correto e adequado no. trinsito e também quanto ao efetivo cumprimento
das regras e leis que garantem a fluidez e a seguranga de todos que transitam por nossas vias.

ATRIBUICOES GERAIS

Sdo fungdes e atribuigdes dos Agentes de Transito de acordo com o que estd
estabelecido na Lei n® 9.503 de 23/09/1997 CTB, artigo 24, nos seus itens VI, VIII, XX.

- executar a fiscalizag¢@o de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infracdes de circulagdo, estacionamento e parada prevista neste Codigo, no exercicio regular
de Poder de Policia de Transito.

- fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a
infracdes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e
arrecadar as multas que aplicar.

- fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzido pelos veiculos automotores ou
pela sua carga, de acordo com a legislacdo em vigor, além de dar apoio 4s agdes especificas de
6rgdo ambiental local, quando solicitado

ANALISE E ESPECIFICACAQO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas
RESPONSABILIDADE

Economica:
Contatos:

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: ASSISTENTE SOCIAL

AREA: SAUDE

SUMARIO: Elabora, executa programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e seus
servidores, identificando, analisando e contribuindo para a soluc¢@o de problemas de natureza social.

ATRIBUICOES GERAIS

- Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais da populagcdo em geral;

- Elaborar e executar campanhas educativas no campo da sadde publica, higiene, saneamento,
educacdo e cultura;

- Organizar atividades ocupacionais para a populagdo em geral;

- Coordenar, executar e supervisionar programas de servico social que visem melhorar as condigdes
s6cio-econdmicas e culturais da populacao;

- Desenvolver e executar e coordenar programas educacionais na drea social;

- Manter estreito relacionamento com todos os 6rgdos do Municipio afetos a drea de satde,
educacgdo, esporte e lazer, sugerindo programas e métodos de trabalho que visem aperfeicoar o
atendimento a populagao;

- Assistir aos servidores do Municipio no que se refere as questoes de satide, educacdo e legislacdo
trabalhista, orientando-se adequadamente;

- Levantar, analisar e interpretar para a Administracdo Municipal as necessidades, aspiragdes e
insatisfagdes dos servidores, bem como propor solucdes a tais questdes;

- Participar de atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuagao;

- Participar, coordenar, desenvolver e auxiliar em atividades de treinamento e capacitagdo de pessoal
em sua drea de atuacio;

- Participar de campanhas promovidas pelo Municipio que visem melhorar as condi¢des de saude,
higiene e educacdo da populagdo;

- Executar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucdo: Curso Superior especifico e registro profissional
Experiéncia: 2 anos

Aptidoes:

Carga Horaria: 30 Horas

RESPONSABILIDADE
Econdmica: média
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: externa
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TITULO: ATENDENTE DE SAUDE

AREA: SAUDE

SUMARIO: Atende ¢ encaminha doentes e consulentes em ambulatérios, postos de satide e outros,

bem como executa, sob supervisdo direta, tarefas auxiliares de apoio a assisténcia médica e
odontoldgica.

ATRIBUICOES GERAIS

- Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico ou odontolégico;

- Preencher fichas, relatérios e boletins de atendimento médico ou odontoldgico;

- Receber, registrar, preparar e encaminhar material a ser utilizado no atendimento;

- Colaborar em campanha de vacinagéo;

- Executar tarefas auxiliares de enfermagem;

- Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios, instrumental e das dependéncias do local de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental Completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: restritos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA: ADMINISTRACAO DE ESCRITORIO

SUMARIO: Executar servicos gerais de escritorio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar servigos de escritério nos diversos setores da Prefeitura, requerendo conhecimento dos
servicos gerais e normas do seu setor de trabalho;

- Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;

- Colecionar, classificar, conferir e expedir documentos diversos;

- Confeccionar mapas e boletins demonstrativos de controle geral relacionado com o servico de seu
setor;

- Organizar e controlar arquivos e fichdrios;

- Secretariar reunides, redigindo o expediente necessario;

- Redigir e datilografar pecas do expediente ou correspondéncia, transcrever a miquina textos e
documentos, quando necessario;

- Realizar trabalhos de conferéncia, anotacdes e informa¢des em mapas ou processos;

- Prestar informagdes ao publico;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo
Experiéncia: 1 ano

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: com a comunidade prestando informacdes

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA SAUDE

AREA: SAUDE

SUMARIO: Executar servicos gerais de escritorio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar servigos de escritdrio nos diversos setores de Satide, requerendo conhecimento dos servigos
gerais e normas do seu setor de trabalho;

- Redigir e digitar toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;

- Secretariar reunides, redigindo o expediente necessario;

- Realizar trabalhos de conferéncia, anotagdes e informagdes em relatérios ou processos;

- Prestar informagdes ao publico;

- Colecionar, classificar, conferir e expedir documentos diversos;

- Organizar e controlar arquivos e fichérios;

- Recepcionar e prestar servicos de apoio a pacientes, familiares e visitantes;

- Controlar e manter informagdes sobre os pacientes do setor de urgéncia, internacdo do Hospital;

- Controlar saidas e chegadas da frota de ambulancias;

- Propiciar informagdes gerais por telefone, internas e externas;

- Executar servicos gerais de recepc¢ao requerendo conhecimento prévio das normas e rotinas do setor
de sua competéncia ou atuagdo;

- Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo
Experiéncia: 1 ano

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: pequena
Contatos: com a comunidade prestando informacdes

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

AREA: SAUDE

SUMARIQO: Proporciona suporte em toda a rotina do consultério dentdrio, incluindo a
recepcdo e auxilio nos processos clinicos cirtirgicos, sempre sob a supervisdo do cirurgido-
dentista

ATRIBUICOES GERAIS

- Realizar acdes de promocao e prevengdo em satde bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saide;

- Proceder a desinfeccdo e a esterilizagdo de materiais e instrumentos utilizados;

- Manipular materiais de uso odontol6gico;

- Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

- Preparar o paciente para o atendimento;

- Auxiliar no atendimento ao paciente;

- Instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista e/ou o THD nos procedimentos clinicos;
- Cuidar da manutenc@o e conservacio dos equipamentos odontolégicos;

- Marcar consultas;

- Revelar e montar radiografias intra-orais;

- Preencher e anotar fichas clinicas;

- Manter em ordem arquivo e fichdrio;

- Controlar o movimento diario/mensal;

- Organizar a agenda clinica;

- Desempenhar outras tarefas afins.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucao: Ensino Fundamental Completo; Certificado de Qualificagdo Basica de Auxiliar de
Consultério dentério e Registro CRO - Conselho Regional de Odontologia.
Experiéncia: Minima de 01 (um) ano.

RESPONSABILIDADE:
Contatos: diversos
Econdémica: grande
Carga Horaria: 40 Horas

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

AREA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

SUMARIO: Executa servicos de escrituracio contabil para o Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Escriturar livros de contabilidade, realizando lancamentos contdbeis de qualquer natureza;

- Coligir, conferir e classificar documentos a serem escriturados;

- Realizar pesquisas, andlises e conciliacdo de contas;

- Coligir e ordenar documentos para a elaborag@o de balancetes, balancos e demonstragdes de contas
e do movimento financeiro do Municipio;

- Executar toda e qualquer escrituragdo necessaria a0 Municipio;

- Realizar levantamentos e prestar informacgdes referentes ao controle contdbil de que estiver
encarregado;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo com Curso Habilitagdo profissional em Técnico em Contabilidade
Experiéncia: 2 a 3 anos

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econémica: média
Contatos: supervisao

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AREA: SAUDE

SUMARIO: Atender as necessidades dos enfermos portadores de doencas de pouca gravidade,
atuando sob a supervisdo do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes..

ATRIBUICOES GERAIS

- Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e
pressdo, para registrar anomalias;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes internos, observando hordrios, posologia e
outros dados, para atender a prescricdes médicas;
- Fazer curativos simples, utilizando suas no¢des de primeiros socorros ou observando prescricdes,
para proporcionar alivio ao paciente e facilitar a cicatrizacao de ferimentos, suturas e escoriacdes;
- Auxiliar nos cuidados post-morten, fazendo tamponamentos e preparando o corpo, para evitar
secrecdes e melhorar a aparéncia do morto;
- Atender a criancas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacio e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacao mais rapida;
- Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e colocando-os na posi¢ao
indicada, para facilitar a realizacdo das operagcdes mencionadas;
- Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a prescrigdo,
para permitir a realizacdo de exames, tratamentos, intervengdes cirtirgicas e atendimentos obstétricos;
- Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentacdo em intervengdes
cirdrgicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro, em cardter de apoio, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de satide;
- Registrar as tarefas executadas, as observagdes feitas e as reacdes ou alteracdes importantes,
anotando-as no prontudrio do paciente, para informar a equipe de saide e possibilitar a tomada de
providéncias imediatas;
- Atuar junto aos Centros de Saide do Municipio;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuaca

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS:

Instrucido: Ensino Fundamental Completo, com curso de Auxiliar de Enfermagem reconhecido pelo
COREN

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos em Centros de Saide e/ou em area hospitalar

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande
Contatos: supervisao

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal

TITULO: AUXILIAR DE MANUTENCAO
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ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIQ: Executa servicos de manutencdo nas dreas elétrica, hidrdulica e de carpintaria, em todas
as escolas e demais prédios publicos Municipais.

ATRIBUICOES GERAIS

- Proceder a instalacdo e manutencdo preventiva e corretiva em encanamentos e tubulacdes de dgua,
gés, ar e combustivel, para atender as necessidades da administracdo Municipal e comunidade;

- Proceder a instalacdo, conservacdo e reparo das instalacdes elétricas existentes nas escolas e nos
diversos prédios publicos Municipais;

- Executar instalacdes-de lougas sanitdrias, vasos, lavatérios e instalacdes de esgoto, caixas d’dgua,
etc.;

- Reparar armacgdes em geral: janelas, portas, venezianas, batentes, portdes, carteiras escolares,
bancos e outras pecas de madeiras;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia: 2 anos

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: com o supervisor imediato

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: AUXILIAR DE TESOURARIA

AREA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

SUMARIQ: Assessora a tesouraria no que se refere ao recebimento, guarda e desembolso de valores
monetdrios pertencentes ao erdrio Municipal.

ATRIBUICOES GERAIS

- Receber, controlar e registrar os valores recebidos pela tesouraria;

- Manter atualizados os saldos bancarios;

- Preparar, efetuar, registrar e controlar os depdsitos bancdrios;

- Requisitar, conferir e controlar os extratos bancdrios;

- Preparar requisicOes de talondrios de cheques;

- Elaborar mapas, relatérios e informes de fluxos de pagamentos e recebimentos da Tesouraria;
- Preparar cheques para pagamentos autorizados, de acordo com determinagdes superiores;

- Efetuar depésitos nos estabelecimentos bancarios, de acordo com determinacdes superiores;
- Diligenciar quanto prazos de pagamentos, elaborando calendérios e mapas de controle;

- Assessorar o servi¢os de contabilidade em suas acdes, sempre que para tanto for solicitado;
- Diligenciar e manter vigilancia quanto aos processos de pagamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Ensino Médio completo com Curso Técnico em Contabilidade
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Economica: grande
Contatos: restritos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: BIOLOGO

AREA: SAUDE

SUMARIO: Dar suporte a Secretaria de Meio Ambiente em suas agoes.

ATRIBUICOES GERAIS

-Além de todas as atividades atribuidas ao bidlogo, sdo incumbéncias deste cargo:
- Organizam colegdes bioldgicas;

- Manejar os recursos naturais;

- Desenvolvem atividades de educacdo ambiental;

- Realizar diagndsticos biolégicos, moleculares e ambientais;

- Realizar andlises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patolégicas;

- Prestar consultorias e assessorias no ambito da Administracdo municipal;

- Exercer outras atividades correlatas;

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucao: Curso Superior em Biologia
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: BOMBEIRO HIDRAULICO

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIQO: Executa trabalhos relativos a instalacdo, manutengdo e reparos de encanamentos,
tubulacdes e outros condutos hidraulicos, assim como seus acessorios.

ATRIBUICOES GERAIS

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagao;

Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, massarico e outros dispositivos
mecanicos;

Instalar loucas sanitdrias, condutores, caixa d’dgua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacdes hidraulicas;

Localizar e reparar vazamentos;

Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessdrias para
completar a instalacdo do sistema;

Manter em bom estado as instalagdes hidrdulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como: tubulagdes, vdlvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;

Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugdo dos trabalhos tipicos da classe;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessdrio a execucao dos trabalhos;

Executar outras atribui¢des afins.

RE

ANALISE E ESPECIFICACAO

UISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia: 2 anos

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE
Econdomica: média
Contatos: Diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: CADASTRADOR

AREA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

SUMARIO: Executa servicos de cadastramento de todos os iméveis do Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Fazer o cadastramento através de levantamentos (censo) de todos os iméveis, terrenos, areas rurais,
etc..., do Municipio;

- Aplicar o cédigo de atividade dos estabelecimentos comereiais, industriais, prestadores de servicos,
rurais, etc...;

- Aplicar tabelas de valores determinada pela Secretaria de Fazenda do Municipio;

- Codificar e revisar os dados levantados para implantacdo no sistema de arrecadagdo do Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucio: Ensino Médio Incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: médio
Contatos: comunidade

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: CONTABILISTA

AREA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

SUMARIQ: Coordena, orienta, supervisiona e executa os livros, documentos e contabilizagdo
financeira, orcamentdria e patrimonial do Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Organizar os servicos de contabilidade, tracando planos de contas, sistema de livros, documentos e
o método de escrituracao;

- Acompanhar a execugdo orcamentdria das diversas unidades do Municipio, encaminhando
empenho e despesas;

- Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive de impostos e taxas;

- Elaborar Balanco Geral, coordenar a elabora¢do de balancos e balancetes assim como outros
demonstrativos financeiros consolidados do Municipio;

- Informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, sugerir métodos e procedimentos que visem
melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis, orientar e treinar os servidores que
auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruc¢io: Curso Superior especifico e registro no C.R.C.
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: Grande
Contatos: Supervisdo

Acesso: Normal
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: CONTINUO

AREA: Administracdo de Escritério

SUMARIO: Executar servigcos burocraticos internos de natureza rudimentar.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar servicos internos de natureza rudimentar;

- Fazer entrega e coleta de correspondéncia em geral;

- Separar, grampear, carimbar e distribuir correspondéncia, formuldrios e outros, expedidos em série;

- Fazer a entrega de documentos e expedientes;

- Atender as pessoas que se dirigem ao seu setor e prestar informacdes quanto a localizagdo de
servicos, 6rgaos ou funciondrios;

- Atender telefone e receber e transmitir recados;

- Preencher formuldrios de requisicdo e providenciar a retirada do material correspondentes no
almoxarifado, para suprimento dos setores;

- Manusear fichdrios e arquivos simples;

- Limpar e espanar mesas, estantes, mdquinas e outros equipamentos de escritorio;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruc¢ao: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia: nenhuma

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: pequena
Contatos: com os vdrios setores da Administracdo

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULQ: COZINHEIRO

AREA: SERVICOS GERAIS

SUMARIQ: Preparar refeicdes diversas no refeitério Municipal e estabelecimentos similares,
seguindo receitas preestabelecidas, para atender as necessidades alimentares dos servidores

ATRIBUICOES GERAIS

- Preparar alimentos, seguindo as dietas prescritas ou receitas estabelecidas, para garantir alimentacdo
adequada aos servidores;

- Preservar de contaminacdo ou de alteracdo os géneros alimenticios fornecidos pela despensa,
verificando qualidade e quantidade e tratando-os de forma adequada, para assegurar as
condi¢des necessdrias ao preparo de refei¢des sadias e substanciais;

- Controlar o preparo e coc¢ao dos alimentos, temperando-os, experimentando-os e verificando a
pesagem e medi¢do dos ingredientes, para obter o sabor adequado a cada prato;

- Operar diversos tipos de forno, fogdo e demais aparelhos e equipamentos de cozinha,
manipulando-os na forma apropriada, para cozinhar ou assar os alimentos;

- Orientar colegas recém-admitidos, treinando-os no preparo dos alimentos, para manter o padrao de
Servico;

- Cuidar do material e equipamentos de cozinha, mantendo-os, limpos e ordenados, para conseguir
perfeitas condig¢des de utilizacdo, higiene e seguranca;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com sua a drea de atuag@o.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instruc¢io: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Superior imediato
Econdmica: Pequena

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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O: COZINHEIRO (HOSPITAL)

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Preparar refeigdes diversas em hospitais e estabelecimentos similares, seguindo receitas
preestabelecidas, para atender as necessidades alimentares dos pacientes.

ATRIBUICOES GERAIS
- Preparar alimentos,seguindo as dietas prescritas ou receitas estabelecidas, para garantir
alimentagdo adequada aos pacientes;
- Preservar de contamina¢@o ou de alteracdo os géneros alimenticios fornecidos pela despensa,
verificando qualidade e quantidade e tratando-os de forma adequada, para assegurar as condigdes
necessdrias ao preparo de refei¢cOes sadias e substanciais;
- Controlar o preparo e coc¢do dos alimentos, temperando-os, experimentando-os e verificando a
pesagem e medicdo dos ingredientes, para obter o sabor adequado a cada prato;
- Operar diversos tipos de forno, fogio e demais aparelhos e equipamentos de cozinha, manipulando-
os na forma apropriada, para cozinhar ou assar os alimentos;
- Orientar colegas recém-admitidos, treinando-o0s no preparo dos alimentos, para manter o padrdo de
Servigo;
- Cuidar do material e equipamentos de cozinha, mantendo-os, limpos e ordenados, para conseguir
perfeitas condi¢des de utilizacdo, higiene e seguranca;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com sua a drea de atuacdo.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instruc¢ao: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Superior imediato
Econdomica: Pequena

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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AREA: SAUDE

SUMARIO: Executa e coordena os trabalhos relativos ao diagndstico e tratamento de afec¢des da
boca, dentes e regido maxilar facial.

ATRIBUICOES GERAIS

- Elabora, coordena e executa programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo;

- Participar de treinamento, cursos de aperfeicoamento, grupos de trabalho e outros programas que
lhe forem designados;

- Diagnosticar, tratar e zelar pela saide oral da populacdo em geral;

- Elaborar pareceres e informes técnicos sugerindo melhorias no. sistema de tratamento odontolégico;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referente a sua drea de atuacio;

- Exercer outras atribui¢des, compativeis com sua especializagdo profissional, que lhe forem

designadas.
ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS
Instrucio: Curso Superior especifico e registro junto ao Conselho Regional de Odontologia
Experiéncia:
Aptidoes:

Carga Horaria: 20 Horas
RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: DENTISTA DE FAMILIA

AREA: SAUDE

SUMARIO: Atender as necessidades dos enfermos portadores de doengas de pouca gravidade,
atuando sob a supervisdo do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes.

ATRIBUICOES GERAIS

Além de todas as atividades atribuidas ao dentista, sdo incumbéncias do dentista de Familia:
- Realiza¢do periédica de exames para fins epidemiologicos;
- Consultas e procedimentos clinicos da ateng@o basica em saide bucal, procurando
viabilizar a integralidade do tratamento da populacdo cadastrada, além do
encaminhamento e orientacdo dos usudrios a outros niveis de complexidade;
- Atendimentos de primeiros cuidados de urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;
- Prescrever medicamentos e outras orientacdes em conformidade com os diagndsticos
efetuados, executando acdes de assisténcia integral;
- Supervisionar o fornecimento de insumos de odontologia para as a¢des coletivas, além de
acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais auxiliares, registrando no Sistema
de Informacdes Ambulatoriais (SAI/SUS) os procedimentos realizados;
- Cuidar da manuten¢do e conserva¢do dos equipamentos odontolégicos;
- Organizar a agenda clinica, bem como acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes a saide bucal com os demais membros da equipe do PSF, buscando aproximar
e integrar as acdes de satde da forma multidisciplinar;
- Executar outras afins;

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucio: : Curso Superior de Odontologia e registro no CRO — Conselho Regional de Odontologia.

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos.
Aptidoes:
Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE
Econdomica: média
Contatos: Diversos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa trabalhos de montagem, reparo € manutencio de sistemas elétricos.

ATRIBUICOES GERAIS

- Instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribui¢do de energia elétrica, caixa de fusiveis,
tomadas e interruptores;

- Reparar ou substituir-unidades danificadas, utilizando ferramentas, soldas e materiais isolantes para
manter as instalagdes elétricas em funcionamento;

- Substituir fusiveis, relés, motores de arranque, baterias, bobinas, ldmpadas e demais equipamentos
elétricos de veiculos automotores;

- Orientar e treinar servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto as precaucdes e medidas de seguranga necessarias;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho, requisitar material quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucio: Ensino Fundamental Incompleto Curso Profissionalizante na area
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 Horas

RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: Diversos

Acesso: Normal
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: ENCARREGADO DE OBRAS

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Organiza, coordena e controla os trabalhos de construgdo civil.

ATRIBUICOES GERAIS

- Orientar e supervisionar as diversas atividades da obra afim de assegurar o cumprimento dos
padrdes técnicos estabelecidos;

- Conferir a quantidade e qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;

- Executar ou acompanhar a execu¢do de tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e
responsabilidade da obra;

- Zelar pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua supervisdo, explicando-lhes as normas de
seguranga, bem como os cuidados e precaugdes a serem adotados;

- Providenciar limpeza e manutencdo, conserto e substituicdo das ferramentas e equipamentos
utilizados;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica:
Contatos:

Acesso:
Area de recrutamento:
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TITULO: ENFERMEIRO

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Planeja, organiza, supervisiona e executa os servigos de enfermagem em postos de satde
e hospitais municipais, bem como participa da elaborag@o e execucdo de programas de saide publica.

ATRIBUICOES GERAIS

- Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e andlise das necessidades prioritdrias de
atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a
fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

- Realizar tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de satude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- Coletar e analisar dados sécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de saide da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;

- Realizar programas educativos de satde;

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas da classe;

- Controlar padrio e fazer esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados;

- Auxiliar os médicos nas intervencdes cirdrgicas, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Curso Superior especifico e registro no Conselho Regional de Enfermagem
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga Horaria: 24 horas sujeito a regime de plantdo.

RESPONSABILIDADE

Econdmica:
Contatos:

Acesso:
Area de recrutamento:
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TITULO: ENFERMEIRO DE FAMILIA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Realizar assisténcia aos individuos e familias na USF e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios, em todas as fases do desenvolvimento humano.

ATRIBUICOES GERAIS

Além de todas as atividades atribuidas ao enfermeiro, sao incumbéncias do Enfermeiro de
Familia:

- Acompanhamento geral do Programa de Satdde da Familia, que consiste nas seguintes
atividades:

- Atividade de enfermagem: atendimento clinico, orientacdo educativa individual ou em
grupo, reunido em equipe, atividade de capacitacdo administrativa e gerencial, visita
domiciliar, supervisdao de campo;

- Atendimento clinico: consulta de classificagdo — além da demanda, pds consulta,
consulta de enfermagem em Pediatria, Ginecologia e dos Programas: Tuberculose,
Hanseniase, Hipertensdo, Diabetes, DST/AIDS e Procedimentos;

- Atividades administrativa/gerencial:

- Planejamento: elaborag@o das a¢des de saide com a equipe;

- Execugao: operacionalizacdo técnico-administrativa do funcionamento da Unidade de
Satde;

- Avaliag@o: registro de atividades, procedimentos e notificacdes, relatérios de consolidagao
dos dados. Acompanhamento e avaliacao das ac¢des de sadde;

- Executar outras tarefas afins.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruc¢io: Curso Superior de Enfermagem e registro no COREN — Conselho regional de Enfermagem.
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos.

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: grande
Contatos: diversos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: ENGENHEIRO

AREA: ENGENHARIA

SUMARIO: Estuda, avalia e elabora projetos de engenharia e coordena e fiscaliza a sua execugdo.

ATRIBUICOES GERAIS

- Avaliar e examinar projetos de legalizacdo de obras e opinar sobre 0s mesmos;

- Dirigir, acompanhar e orientar a execu¢do de projetos de obras;

- Manter-se atualizado quanto as normas de qualidade e seguranca de obras e edificacdes;
- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil de obras publicas;

- Elaborar normas técnicas e acompanhar a execucdo de licitagdes ptiblicas quando o objeto destas

for relativo a sua area;

- Analisar e emitir pareceres em processos referentes a legalizacdo de construcdes, projetos e outros;

- Participar da fiscaliza¢do das posturas urbanisticas;
- Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho, treinamentos, cursos e conferéncias que visem o aperfeicoamento

profissional, devidamente autorizado;
- Desempenhar outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atuagao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucio: Curso Superior especifico e registro junto ao CREA.
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: média
Contatos: diversos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal




Gabinete do Prefeito

i

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
‘W

TITULO: FARMACEUTICO

AREA: SAUDE

SUMARIO: Executar tarefas diversas na sua area de especializacdo sendo parte integrante e peca
fundamental nas acdes de Satide Publica.

ATRIBUICOES GERAIS

Elaborar e viabilizar normas para colheita, conservacao e transporte de material de interesse clinico;
- Assessoramento, responsabilidade técnica e desempenho de fungdes especializadas em:

- Dispensar e manipular drogas e medicamentos, controlados ou nao, em todos os estabelecimentos
publicos,

- Dispensar e manipular medicamentos homeopaticos em todas os estabelecimentos publicos, desde
que comprovada habilitagdo conforme Resolucao n° 232/92 do CFF,

- Dispensar e manipular drogas antinopldsicas e para nutricdo parenteral até o preparo final das
solugdes,

- Controlar qualidade dos medicamentos constantes da Farmacopéia Brasileira,

- Controlar qualidade de medicamentos fitoterdpicos, ainda que ndo constantes da Farmacopéia
Brasileira,

- Controlar e inspecionar a qualidade, as andlises de controle, as andlises fiscais, as andlises prévias de
insumos farmacéuticos incluidos na Farmacopéia Brasileira;

- Participar na Comissdo de Controle de Infec¢ao Hospitalar, Comissdo de Farm4cia e Terapéutica e
Comissdo de Licitacdo ou Parecer Técnico;

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaborag@o de ordens de servigos, portarias, pareceres e
manifestos;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Farmacia com Conselho Regional de Farmécia .
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos
Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande

Acesso:
Area de recrutamento:

TITULO: FISCAL DE OBRAS
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ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servicos gerais de vistoria e fiscalizacao de obras.

ATRIBUICOES GERAIS

- Vistoriar as diversas obras em-prédios em construcao;

- Embargar obras em execucdo sem a devida licenca;

- Informar vistorias referentes a processos de constru¢do e urbanizagao;

- notificar proprietarios de obras sem a devida licenca;

- Interditar imdveis ou-locais que coloquem em risco a vida de terceiros;

- Aplicar multas de acordo com a legislacao Municipal pertinentes;

- Numerar prédios ou alterar a sua numeracdo, em decorréncia de atos do poder publico Municipal;
- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo
Experiéncia: 1 ano

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: com a comunidade prestando informagdes

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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FISCAL DE POSTURAS E TRANSPORTES URBANOS

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa a fiscalizagdo do uso, conservacdo e higiene dos logradouros publicos,
transportes coletivos e veiculos de aluguel, no Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

Fiscalizar o uso e higiene dos logradouros publicos, a conservacdo dos equipamentos urbanos, tais
como: postes, sinais, placas, bem como o sistema de transporte coletivo e veiculo de aluguel, no
Municipio;

Determinar os locais apropriados para a colocag@o de cartazes de propaganda e publicidade;
Fiscalizar a aplicagcdo correta das tarifas aprovadas pelo Municipio nos transportes coletivos e
veiculos de aluguel;

Fiscalizar o estado de conservagdo das fachadas dos imdveis e o uso das calcadas pelo comércio;
Fiscalizar desmatamentos e queimadas, vazamento e queima do lixo e colocacdo de detritos;
Fiscalizar as atividades de recreag@o publica do Municipio, tais como: festas, circos, desfiles, etc...;
Fiscalizar o comércio ambulante do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas.

RE

ANALISE E ESPECIFICACAO
UISITOS

Instrucido: Ensino Médio completo
Experiéncia: 3 anos na drea
Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econémica: média
Contatos: com a comunidade e superiores hierdrquicos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: FISCAL DE SAUDE PUBLICA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Executa, coordena e fiscaliza agdes junto aos estabelecimentos industriais, comerciais,
prestadores de servicos e logradouros publicos objetivando coibir agdes comportamentos nocivos ao
bem estar e saide da populag@o.

ATRIBUICOES GERAIS

- Vistoriar e acompanhar atividades que envolvam condicdes de saide e higiéne e da populacdo em
geral;

- Orientar e fiscalizar o comércio, industria e prestadores de servicos que tenham como atividade a
producdo, manuseio ou estocagem de produtos alimenticios, farmacéuticos e quimicos;

- Fiscalizar estabelecimentos de abates de animais no que se refere as normas do cédigo sanitdrio ou
legislag@o pertinente;

- Auxiliar nos trabalhos e programas de vigilancia epidemiolégicas;

- Realizar levantamentos de doencas infecto-contagiosas;

- Fiscalizar e atuar na conformidade dos Cédigos de Obras e Sanitdrio, no fornecimento de boletins
de ocupacio e habite-se;

- Realizar visitas domiciliares aos portadores de doencas infecto-contagiosas, sugerindo medidas
coliveis a solucdo das questdes;

- Participar de campanhas de vacinacdo promovidas pelo Municipio;

- Inspecionar e fiscalizar as condi¢des de criagdo de animais e cultivo de produtos alimenticios;

- Manter cadastro dos utilizadores de agrotéxicos no Municipio;

- Participar de programas de treinamento, capacitagdo e aperfeicoamento dentro de sua area de
atuacgao;

- Manter sua chefia informada de todas as suas atividades, através de relatorios e boletins
informativos;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com sua area de atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE
Econdomica: grande
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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FISCAL DE TRIBUTOS

AREA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

SUMARIO: Executa servicos de fiscalizagdo e orientacdo quanto aos tributos a serem recolhidos ao
Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Fiscalizar e orientar, examinando documentacdo fiscal. dos estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servigos, profissionais autdnomos ou qualquer outro tipo de atividade
econdmica exercida no Municipio;

- Aplicar a legislacdo tributdria Municipal, quando necessério;

- Elaborar planos e programas para o seu setor de atuacao;

- Recomendar fechamento de estabelecimento quando este ndo observar a legislagdio Municipal
pertinente;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucido: Ensino Médio completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: pequena
Contatos: com a comunidade

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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FISIOTERAPEUTA

AREA: SAUDE

SUMARIO: : Tratar meningites, encefalites, doengas reumadticas, paralisias, seqiielas de acidentes
vacular-celebrais e outros, empregando gindstica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia,
necanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducacdo muscular, para
obter o maximo de recuperacao funcional dos 6rgéos e tecidos afetados.

ATRIBUICOES GERAIS
- Avaliar e reavaliar o estado de sadde de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e movimentac@o, de pesquisa de reflexos,
provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgaos afetados;
- Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumdticas, osteoartrose, seqiielas de acidentes
vascular-celebrais, poliomelite, meningite, encefalite, de traumatismos raquidemulares, de paralisias,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e
hidroterapia, para reduzir ao maximo possivel as conseqii€ncias dessas doengas;
- Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos respiratérios e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios de gindsticas especiais, para
promover corre¢des de desvios posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sangiiinea;
- Ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstragdes
e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperacido do puerpério;
- Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-o na execuc¢ao das
tarefas, para possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos mais
simples;
- Controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos;
- Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos de fisioterapia;
- Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e
pareceres;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuag@o.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Fisioterapia
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos
Carga horaria: 20 horas
RESPONSABILIDADE:

Contatos: Diversos

Econémica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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AREA: SAUDE

SUMARIO: Identifica problemas de deficiéncia ligados a comunicag¢@o oral.

ATRIBUICOES GERAIS

- Avaliar deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento
terapéutico;

- Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este fornecendo-lhe indica¢des, parecer
quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagao;

- Programar e desenvolver o treinamento da voz, fala, linguagem, expressao do pensamento
e outros, orientando e fazendo demonstracdes de respiragdo funcional e empostagdo de
voz;

- Avaliar o paciente no decorrer do tratamento, observando a evolugao do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

- Elaborar pareceres e informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
observagoes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades na area de atuacio;

- Participar das atividades de treinamento e servi¢co ou ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos.

ANALISE E ESPECIFICACAQO

REQUISITOS

Instrucao: Universitaria especifica e registro profissional
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE

Economica: Médio
Contatos: Diversos

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal




Gabinete do Prefeito

i

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
‘W

TITULO: GUARDA AMBIENTAL

AREA: MEIO AMBIENTE

SUMARIQ: Promover a fiscalizacao, regulacdo, controle, o monitoramento e o ordenamento dos
recursos ambientais.

ATRIBUICOES GERAIS

- Promover e executar a fiscalizacdo, regula¢do, controle, o monitoramento € o ordenamento dos
recursos ambientais;

- Realizar a prote¢do e controle da qualidade ambiental e promog¢ao e conservacio dos ecossistemas, da
flora e da fauna;

- Realizar especial fiscalizacio de encostas e dos recursos hidricos, pesqueiros e florestais;

- Executar medidas cabiveis, sujeitando-se os infratores as san¢des administrativas, com aplica¢do de
multas didrias e progressivas e, nos casos de continuidade da infracdo ou reincidéncia;

- Fiscalizar, controlar e avaliar o cumprimento da Legislacdo Municipal, Estadual e Federal sobre o
meio ambiente e recursos hidricos;

- Promover orientacdo e sensibilizacdo embasadas nos principios da Educacdo Ambiental;

- Aplicar multas, de acordo com a legislacdo municipal vigente, aplicando a legislacio ambiental,
quando necessdrio;

- Elaborar planos e programas para o seu setor de atuacao;

- Recomendar fechamento de estabelecimento quando este ndo observar a legislagdo Municipal
pertinente;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucio: : Ensino Médio Completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica:
Contatos:

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL

AREA: SEGURANCA

SUMARIQ: Promover a guarda e seguranca dos Préprios Municipais, dando suporte a
Secretaria Municipal de Defesa Civil e Ordem Ptblica

ATRIBUICOES GERAIS

- Exercer a vigilancia sobre os préprios municipais, no sentido de:

a) protegé-los dos crimes contra o patrimonio;

b) orientar o publico quanto ao uso e funcionamento do patriménio ptuiblico sob sua guarda.
- Desempenhar missdes eminentemente preventivas, zelando pelo respeito a Constituicdo as Leis e a
protecdo do patrimdnio publico municipal;
- Apoiar os agentes municipais a fazer cessar, quando no exercicio do poder de policia administrativa as
atividades que violem as normas de satde, sossego, higiene, funcionalidade, estética, moralidade e
outras de interesse da coletividade;
- Prevenir sinistros, atos de vandalismo e danos ao patrimonio;
- Apoiar as acOes preventivas — educativas: prevencdo a violéncia, uso de drogas, ECA, transito, etc.
- Proteger autoridades e funciondrios publicos no exercicio de sua fungéo;
- Colaborar com as a¢des preventivas de seguranca publica;
- Auxiliar a fiscalizagdo de transito no exercicio regular de Poder de Policia, quando
necessario.

ANALISE E ESPECIFICACAQO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas sujeito a regime de plantdo
RESPONSABILIDADE

Economica: Média
Contatos: Diversos

Acesso: Normal
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: INSPETOR DE DISCIPLINA

AREA: EDUCACAO

SUMARIQ: Coordenar o processo disciplinar no ambiente escolar e no veiculo destinado a transporte
escolar.

ATRIBUICOES GERAIS

- Fiscalizar o cumprimento de horarios de entrada e saida de alunos;

- Inspecionar as atividades dos alunos durante o hordrio de intervalo das aulas e durante o recreio;

- Inspecionar o pétio das Unidades Escolares apds o recreio;

- Acompanhar os alunos na entrada e na saida e, ainda durante o percurso no Transporte Escolar
visando manter a disciplina;

- Zelar pela conservag@o do patrimonio escolar;

- Manter a disciplina nos corredores e demais espagos do prédio escolar, inclusive no entorno da
Unidade Escolar;

- Informar a quem de direito quando o aluno desrespeito as normas disciplinares da Escola ou ter
atitudes inadequadas ao ambiente escolar;

- Auxiliar nos trabalhos administrativos da Unidade Escolar;

- Participar de atividades, quando solicitado;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: Diversos
Contatos: Média

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: INSTRUMENTADOR CIRURGICO

AREA: SAUDE

SUMARIO:

ATRIBUICOES GERAIS

- Ao chegar ao Centro Cirtrgico vestir o uniforme adequado, ndo esquecendo o gorro para proteger
os cabelos, mdscaras para cobrir o nariz e a boca, e protecao para os pés;

- Verificar com o chefe do Centro Cirurgico a confirmacdo da internagdo do paciente, os exames
pré-operatdrios e para que sala escalada;

- Escolher o material especifico para a cirurgia e verificar se estd em ordem;

- Se ndo estiver familiarizado com o cirurgido, perguntar antecipadamente os fios que serdo
utilizados durante a cirurgia;

- Usar técnica de escovagao correta, vestir avental esterilizado e calcar as luvas;

- Dispor na mesa o campo cirtirgico duplo, préprio para a mesa de instrumentador;

- Dispor o material da cirurgia na mesa, evitando contaminar o mesmo, verificando sempre se
nenhum material necessario esta faltando;

- Evitar qualquer tipo de contaminagdo, conservando as mdos acima da cintura, ndo podendo
encostar estas em qualquer lugar que ndo esteja esterilizado;

- Tomar o cuidado para ndo encostar com a parte nio estéril do avental nas mesas auxiliares e de
instrumentais; na falta de avental com opa (prote¢@o nas costas);

- Auxiliar na colocacio dos campos que delimitam a area operatdria, entregando-os ao assistente e ao
cirurgido;

- Passar os instrumentos, sempre tendo cuidado que seja do lado correto, para evitar quedas, e que o
cirurgido tenha que vird-lo antes de usar, evitando acidentar-se;

- Conservar o campo operatdrio sempre limpo e em ordem para evitar transtornos;

- Conservar os instrumentos sempre no lugar préprio, nunca deixar a mesa desarrumada;

- No caso de cirurgias em que sdo retirados materiais para exame, responsabilizar-se por elas até que
sejam encaminhados ao setor competente;

- Ter o controle do material e instrumental durante toda a cirurgia, prestando atengdo em toda e
qualquer manobra do cirurgido; (contar compressas grandes, pequenas e gazes antes e ao término de
cada procedimento cirtrgico);

- Ser consciencioso. Lembrar que a vida do paciente depende da assepsia do instrumental, além da
habilidade do cirurgido;

- Ao final da cirurgia proceder o curativo na fenda cirtrgica, separar o instrumental dos matérias
perfurantes e cortantes, evitando dessa forma acidentes;

- Antecipar os pedidos do cirurgido, evitando o atraso no tempo operatério. Isto se consegue
conhecendo instrumental, tempo cirtrgico e, prestando atencdo ao desenrolar da cirurgia, a fim de
estar sempre um passo 4 frente do cirurgiao ;

- Manter atenc¢do, iniciativa e rapidez durante todo o tempo.

- Manter sempre uma técnica perfeita!




4

" Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
\ ] Gabinete do Prefeito

N~

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucdo:  Técnico de Instrumentacdo Cirtirgica com registro no cadastro nacional de cursos
técnicos

Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 24 horas sujeito a regime de plantdo

RESPONSABILIDADE

Econdmica: Grande
Contatos: Diversos especificos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: JARDINEIRO

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servicos de jardinagem.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar os servigos normais de jardineiro, tais como: cavar, adubar a terra, plantar e replantar,
podar, capinar, irrigar, pulverizar, enxertar, repicar, etc..., em parques, pracas e jardins;

- Conservar e limpar, jardins, gramados, arbustos e plantas ornamentais, etc...;

- Usar equipamento apropriado, tais como: tesoura, alfaje € maquinas préprias;

- Executar servicos de galhada e desinfecg¢@o;

- Cuidar da rega, por meio de mangueira, regador ou fazendo funcionar sistema de esguicho ou
repucho;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e funcionamento da maquindria e equipamento de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: com a supervisao

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: LIXEIRO

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servigo de coleta de lixo.

ATRIBUICOES GERAIS

- Coletar lixo, transportando-o, varrendo-o, lavando-o, etc.;

- Zelar pela manutengdo e limpeza de carrocas ou caminhdes de coleta;

- Limpar e lavar calcada oulocais de depdsito de lixo;

- Transportar lixo para local pré-determinado, queimando ou enterrando o mesmo;
- Separar os diversos tipos de lixo, plasticos, ferros e alimentos;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia: nenhuma

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: comunidade

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: MECANICO

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIQ: Conserta, revisa, conserva e vistoria viaturas e equipamentos eletromecanicos.

ATRIBUICOES GERAIS

- Inspecionar, a fim de detectar anormalidades nas maquinas, veiculos e aparelhos eletromecanicos;

- Revisar, consertar, ajustar e reparar veiculos, maquinas e aparelhos eletromecanicos;

- Manter em bom estado de funcionamento viaturas;

- Revisar periodicamente todas as viaturas, realizando ou sugerindo reparos;

- Manter vigilancia quanto a utilizagdo das viaturas, comunicando aos superiores quando for
detectada a md utiliza¢do das mesmas;

- Executar outras atribuicdes afins.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: 1° segmento (antigo primdrio) incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica:
Contatos:

Acesso:
Area de recrutamento:
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TITULO: MEDICO AMBULATORIO

AREA: SAUDE

SUMARIO: : Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médico- clinico a pacientes,
efetuando exames médicos, emitindo diagnésticos, prescrevendo medicamentos e realizando outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude ¢ bem-estar do usudrio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnéstico ou, se necessdrio, requisitar exames complementares e encaminhd-lo ao especialista;

- Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquimico, hematolégico e outros.

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim como cuidados
a serem observados para conservar ou restabelecer a satde do paciente;

- Dirigir equipe de socorro urgente;

- Realizar procedimentos cirdrgicos simples, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamento;

- Dominar manobras e reanimagao cardio- respiratdria;

- Acompanhar pacientes criticos para realizacdo de exames ou transferéncias hospitalares, quando
necessario;

- Manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, tratamento, evolu¢ao
da doenca, para efetuar orientacdo terapéutica adequada;

- Ministrar tratamento médico, fazendo o diagndstico e recomendando a terapéutica indicada para cada
caso;

- Emitir atestados de satide, sanidade e aptiddo fisica e mental e de dbito, para atender a determinacgdes
legais;

- Zelar pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Curso Superior especifico e registro junto ao Conselho Regional de Medicina
Experiéncia: 2 anos

Aptidoes:

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE

Acesso:
Area de recrutamento: externa
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TITULO: MEDICO ANESTESISTA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Fazer anestesia para cirurgias e exames especializados, administrando substincias
anestésicas, para minorar o sofrimento de pacientes com processos intensos e possibilitar a realizacdo
dos referidos exames e intervengdes cirurgicas.

ATRIBUICOES GERAIS

- Examinar e avaliar o paciente, estudando seu prontudrio e usando recursos propedéuticos, tais
como anamnese, antecedentes, exame fisico e outros, inteirando-se do diagndstico da cirurgia
programada, do estado geral do paciente e o quanto possivel da sua personalidade, para ponderar o
risco cirtdrgico e escolher o tipo de anestesia mais adequada para o caso;

- Prescrever a medicag@do pré-anestésica, registrando-a no prontudrio do paciente, para aliviar tensdes
do pré-operatdrio imediato e favorecer a indugcdo da anestesia;

- Aplicar anestesias gerais, administrando anestésicos por via muscular, venosa, retal, por inalagdo
ou por combinag¢do dessas vias de administragdo, para abolir os reflexos dolorosos e/ou de
consciéncia do paciente;

- Aplicar anestesias parciais, injetando anestésicos no espaco subaracnéideo ou no espaco peridual,
nas anestesias raquideanas, ou no trajeto dos nervos € nos plexos nervosos, para obter anestesia ou
analgesia de determinadas regides do corpo com finalidade cirtirgica, propedéutica ou analgésica;

- Controlar as perturbacdes fisiologicas do paciente no decurso da anestesia ou no pds-operatorio
imediato, corrigindo-as ou prevenindo-as por meio da vigilancia constante dos sinais vitais, como
pulso, pressdo arterial, respiracdo ou dados fornecidos por monitores, para favorecer o retorno da
estabilidade circulatéria e respiratéria e a apresentagdo dos reflexos protetores, instala respiracido
auxiliada ou controlada, fazendo uso de respiradores mecanicos, manuais ou automadticos, para
assegurar ventilacdo alveolar satisfatoria;

- Procurar manter livres as vias aéreas superiores do paciente, através da aspiracdo de secrecoes,
colocacdo de canulas orofaringeas ou de sondas endotraqueais ou endobrdnquicas, para facilitar a
respiracdo normal do paciente e prevenir intercorréncias;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializacio na drea.

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos em drea hospitalar, devidamente comprovada, em Hospital de,
no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 24 horas sujeito a regime de plantao

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande

Acesso:
Area de recrutamento:
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TITULO: MEDICO CARDIOLOGISTA

AREA: SAUDE

SUMARIOQO: Tratar de afec¢des cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios
clinicos, para promover ou recuperar a saide dos pacientes.:

ATRIBUICOES GERAIS

- Diagnosticar afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por
outros processos, para estabelecer a conduta terapéutica;

Supervisionar a realizacio de eletrocardiograma ou executid-lo, manipulando
eletrocardidgrafo e monitores, para auxiliar no diagndstico e/ou evolu¢@o do tratamento;
Preparar clinicamente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolugdo da
cardiopatia, tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncias e acidentes no ato
cirtirgico;
- Fazer controle periédico de doengas hipertensivas, de chagas, toxoplasmose, sifilis e
cardiopatias isquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames
laboratoriais, para prevenir a instalagao de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras
afeccoes;
- Fazer detec¢do de moléstias reumatismais em criangas e adolescentes, praticando exames
clinicos e laboratoriais, para prevenir a instalacio de futuras cardiopatias;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializa¢@o na drea.
Experiéncia:
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Economica: Grande

Acesso:
Area de recrutamento:
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TITULO: MEDICO DE FAMILIA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Atuar como Médico no Programa de satide da Familia - PSF.

ATRIBUICOES GERAIS

- Valorizar a relagdo médico — paciente e médico — familia como parte de um processo
terapéutico e de confianga;

- Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos
preventivos e de educag@o sanitaria;

- Empenhar — se em manter seus clientes sauddveis, quer venham 4s consultas ou néo;

- Execucdo acdo bésica de vigilancia epidemioldgica e sanitdria em sua drea de abrangéncia;

- Executar as acdes de assisténcia nas dreas de inten¢@o a crianga, ao adolescente, a mulher, ao
trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros;

- Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel;

- Discutir de forma permanente , junto a equipe de trabalho e a comunidade, o conceito
de cidadania, enfatizando os direitos a saide e as bases legais que os legitimam;

-Participar do processo de programacdo e planejamento das a¢des e da organizacdo do processo
de trabalho das unidades da Saude da Familia;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com sus drea de atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina
Experiéncia:
Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econdmica: Grande

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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AREA: SAUDE

SUMARIQ: Tratar de afec¢des do aparelho reprodutor feminino e 6rgdos anexos, empregando
tratamento clinico-cirtrgico, para promover ou recuperar a saude.

ATRIBUICOES GERAIS
- Examinar as pacientes fazendo inspecao, palpacio e toque, para avaliar as condicoes gerais
dos orgaos;

- Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcépio e laminas, para
fazer diagndstico preventivo de afeccdes genitais e orientacio terapéutica;

- Executar bidpsia de 6rgdo ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar
exame anatomopatoldgico e estabelecer o diagndstico e a conduta terapéutica;

- Fazer cauterizagdes do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as
lesOes existentes;

- Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos
organicos e extrair 6rgdos ou formagdes patologicas;

- Participar de equipe de saide publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas
de preven¢do do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas que afetam a drea genital;

- Colher secrecdes vaginais ou mamarias, para encaminhd-las a exame laboratorial;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuag@o.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

INSTRUCAO: Curso Superior em Medicina com especializacio na drea.
EXPERIENCIA: Minima de 02 (dois) anos
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
CONT/}TOS: Diversos
ECONOMICA: Grande

Acesso:Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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0O: MEDICO NEUROLOGISTA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Diagnosticar doengas e lesdes organicas do sistema nervoso, realizando exames clinico e
subsididrio, para estabelecer o plano terapéutico.

ATRIBUICOES GERAIS

- Realizar puncdes ou infiltragdes no canal raqueano, ventriculo, nervos-e troncos nervosos,
utilizando seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompressdo dos mesmos,
introduzir medicamentos e para outros fins;

- Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia clinica, comparando-os com os
dados normais, para complementar diagndsticos;

- Planejar e desenvolver programas educativos com relagdo ao epilético, orientando o paciente e a
sociedade, para reduzir a incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a integragdo do
paciente em seu meio;

- Fazer exame eletroencefalografico, utilizando aparelhos especiais, para diagnosticar arritmias e

localizar focos cerebrais;

Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAQO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializagio na érea.
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos na drea de Neurologia
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:

Contatos: Diversos

Econdomica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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AREA: SAUDE

SUMARIQO: Atender a mulher no ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia médica especifica,
para preservar a vida e a satide da mée e do filho.

ATRIBUICOES GERAIS

- Fazer a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisitar ou realizar testes de laboratoério,
valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico da cliente e diagnosticar a
gravidez;

- Requisitar exames de sangue, fezes e urina e analisar e interpretar os resultados dos mesmos,
comparando-os com os padrdes normais, para prevenir e/ou tratar anemias, sifilis, parasitores,
incompatibilidade do sistema Rh, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam perturbar a
gestacdo;

- Controlar a evolu¢do da gravidez, realizando exames periddicos, verificando a menstruacio
uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o peso, para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas ou
obstétricas;

- Acompanhar a evolu¢do do trabalho do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da
parturiente, para evitar distocia;

- Indicar o tipo de parto, atentando para as condi¢des do pré-natal ou do periodo de parto, para
assegurar resultados satisfatorios;

- Assistir a parturiente no parto normal ou no parto cirirgico, fazendo, se necessdrios, episiotomia,
aplicando férceps ou realizando operagdo cesarea, para preservar a vida da mée e do filho;

- Controlar o puerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por intermédio da
enfermeira a eliminacdo de l6quios, a involucdo uterina e as condicdes de amamentagdo, para
prevenir ou tratar infeccdes ou qualquer intercorréncia;

- Realizar o exame poés-natal, fazendo o exame clinico e ginecoldgico, para avaliar a recuperacao
do organismo materno;

- Realizar exames médico-periciais pertinentes a especialidade;

- Participar de programas ou projetos de satide publica aplicados a saide materna;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacéo.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

INSTRUCAO: Curso Superior em Medicina com especializagio na drea.

EXPERIENCIA: Minima de 02 (dois) anos em 4rea hospitalar, devidamente comprovada, em Hospital
de, no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
CONTéTOS: Diversos
ECONOMICA: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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AREA: SAUDE

SUMARIQO: Examinar e medicar os olhos, empregando processos adequados e instrumentagdo
especifica, tratamentos cirdrgicos, prescrevendo lentes corretoras e medicamentos, para promover ou
recuperar a saude visual.

ATRIBUICOES GERAIS

- Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como
oftalmémetro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de
refracdo e alteragdes de anatomia decorrentes de doencas gerais, como diabetes,
hipertensdo, anemia e outras;

- Efetuar cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato,
oftalmoscdpio, oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para
regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seu apéndeces e realizar enxerto ou
prétese ocular e incisdes do globo ocular;

- Prescrever lentes, exercicios ortoticos e medicamentos, baseando-se nos exames
realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visao do paciente
ou curar afec¢des do 6rgao visual;

- Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para
determinar a acuidade visual e detectar vicios de refracdo, visando a admissdo de
candidatos a empregos e outros fins;

- Coordenar programas de higiene visual especialmente para escolares e adolescentes,
participando de equipes de satde publica, para orientar na preservagdo e prevencdo de
cegueira;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de
atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializacdo na drea.
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos na drea de Oftalmologia
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econdmica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: MEDICO ORTOPEDISTA

AREA: SAUDE

SUMARIQO: Diagnosticar e tratar afec¢cdes agudas, cronicas ou tramatoldgicas dos 0ssos e anexos,
valendo-se de meios clinicos ou cirdrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satide do paciente.

ATRIBUICOES GERAIS

- Avaliar as condi¢des fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecdo, palpacio,
observacdo da marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias, para
estabelecer o programa de tratamento;

- Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos,
utilizando ataduras de algoddo, gesso e crepe, para promover a imobilizacdo adequada
dos membros ou regido do corpo afetados;

- Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperagio;

- Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade,
encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento;

- Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacao
especifica, para promover a recuperacdo do paciente;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de
atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucio: Curso Superior em Medicina

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos em érea hospitalar, devidamente comprovada, em Hospital de,
no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Economica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal




Gabinete do Prefeito

1)
S

i

Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
=

TITULO: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

AREA: SAUDE

SUMARIQO: Tratar das afec¢des dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou
cirdrgicos, para recuperar ou melhorar as fungdes desses 6rgaos.

ATRIBUICOES GERAIS:

- Examinar os ouvidos, nariz e garganta, utilizando otoscopio, laringoscopio e outros
instrumentos e aparelhos para estabelecer o diagndstico;

- Indicar ou encaminhar pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou
orientando-o para possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia de laringe e
cordas vocais;

- Realizar exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas, para verificar
as fungdes proprias do ouvido interno;

- Realizar tratamentos clinicos, prescrevendo medicacéo especializada, para recuperar os
orgaos afetados;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de
atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializac¢@o na drea.
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos na drea de Otorrinolaringologia
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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O: MEDICO PEDIATRA

AREA: SAUDE

SUMARIOQO: Prestar assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, examinando-as e
prescrevendo cuidados pedidtricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua satde.

ATRIBUICOES GERAIS:

- Examinar a crianga, auscultando-as, executando palpacdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e
malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condicdes de satide e estabelecer
diagndstico;

- Avaliar o estigio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os padrdes
normais, para orientar a alimentacdo, indicar exercicios, vacinag¢do e outros cuidados;

- Estabelecer plano médico-terapéutico-profilético, prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas
especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacio, infec¢des, parasitores e
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas;

- Tratar lesdes, doencas ou alteracdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatério e acompanhando o pds-operatério, para possibilitar a recuperagio da
saude;

- Participar do planejamento, execugdo e avaliacdo de planos, programas e projetos de saide
publica, enfocando os aspectos de sua especialidade para cooperar na prote¢do e recuperagdo da
saude fisica e mental das criangas;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuag@o.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

INSTRUCAO: Curso Superior em Medicina com especializacio na drea.

EXPERIENCIA: Minima de 02 (dois) anos em 4rea hospitalar, devidamente comprovada, em Hospital
de, no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
CONTI}TOS: Diversos
ECONOMICA: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: MEDICO PLANTONISTA CLINICO

AREA: SAUDE

SUMARIQO: Efetuar exames médicos de urgéncia, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, encaminhar o paciente para tratamento com
médico ambulatorial, conforme cada caso.

ATRIBUICOES GERAIS:

- Examinar o paciente, auscultando, palpando e utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnéstico;

- Requisitar exames complementares e encaminhar o paciente ao especialista;

- Analisar e interpretar. resultados de exames de raios X, bioquimico, hematolégico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao;

- Atender a urgéncias clinicas, cirtirgicas ou traumatoldgicas;

- Dirigir equipe de socorro urgente;

- Realizar procedimentos cirtirgicos simples, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamento;

- Dominar manobras e reanimag¢ao cardio- respiratoria;

- Acompanhar pacientes criticos para realizacdo de exames ou transferéncias hospitalares, quando
necessario;

- Manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclus@o diagndstica, tratamento, evolucao
da doenca, para efetuar orientacdo terapéutica adequada;

- Ministrar tratamento médico, fazendo o diagndstico e recomendando a terapéutica indicada para cada
caso;

- Emitir atestados de saide, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender a determinacoes
legais;

- Zelar pela manutencio e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAQO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializagio na érea.

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos em darea hospitalar, devidamente comprovada, em
Hospital de, no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 24 horas sujeito ao regime de plantdo

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Economica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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0O: MEDICO PLANTONISTA PEDIATRA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Prestar assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, examinando-as e
prescrevendo cuidados pedidtricos urgentes ou encaminhd-las para tratamento junto a médico pediatra
ambulatorial.

ATRIBUICOES GERAIS:
Examinar a crianga, ascultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de estetoscopio e de
outros aparelhos especificos;

- Requisitar exames complementares e encaminhar o paciente ao especialista;

- Analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimico, hematoldgico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;
- Verificar a presenga de anomalias e malformagdes congénitas do recém-nascido;

- Auvaliar as condicdes de satide e estabelecer diagndstico;

- Encaminhar a crianca a médico pediatra ambulatorial visando estabelecer o plano médico-
terapéutico-profilatico;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagndstica;

- Atender a urgéncias pedidtricas, encaminhando as que ndo forem de sua drea de atuagao;

- Acolher o usudrio, identificando-se a0 mesmo e explicando os procedimentos a serem realizados;

- Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia na area de Pediatria, a pacientes em demanda
espontanea, cuja origem & variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento dos
mesmos, 0 que pode incluir procedimentos tais como: suturas, drenagens e passagem de cateteres;

- Examinar a crianca, auscultando-as, executando palpacdes e percussdes, por meio de estetoscopio e
de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e malformacdes congénitas do
recém-nascido, avaliar lhe as condigdes de saide e estabelecer diagndstico;

- Tratar lesdes, doencas ou alteracdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo o pré operatdrio e acompanhando o pds-operatdrio, para possibilitar a recuperacdo da
saude;

- Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior aten¢do da equipe de satde;

- Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de
normas e
procedimentos operacionais;

- Preencher prontudrios dos pacientes atendidos e manter atualizados os registros das agdes de sua
competéncia;

- Interpretar exames subsididrios (andlises clinicas, exames por imagens, anatomopatoldgicos, etc.);
fazendo
encaminhamentos as especialidades médicas sempre que necessario, em formulario proprio de
referéncia — contra-referencias;

- Zelar pela manuten¢do e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.
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ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializacio na drea.

Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos em érea hospitalar, devidamente comprovada, em Hospital de,
no minimo, 25 (vinte e cinco) leitos

Carga horaria: 24 horas sujeito ao regime de plantio

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econdmica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: MEDICO PSIQUIATRA

AREA: SAUDE

SUMARIQO: Diagnosticar e tratar de afeccdes psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais,

individuais ou de grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar pacientes.

ATRIBUICOES GERAIS:

- Examinar o cliente, adotando meios especificos, como a observacao, o desenvolvimento da

empatia e outros, para situar a problematica conflitiva do paciente;

- Desenvolver a cartase do paciente, estabelecendo a intercomunicagdo e transferéncia, para

elaborar o diagndstico;

- Encaminhar o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se nas

necessidades e nas indicagdes para o caso, para auxilid-lo e ajustar-se a0 meio;

- Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a

formacao de atitudes adequadas ao trato com 0s mesmos;

- Prescrever e/ou aplicar tratamentos bioldgicos especificos, empregando medicamentos ou

aparelhos especiais, para promover estimulos celebrais ou diminuir excitagdes;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuagdo.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior em Medicina com especializac¢@o na area.
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos na drea de Psiquiatria
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econémica: Grande

Acesso: Nenhum
Area de recrutamento: Normal
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O: MEDICO VETERINARIO

AREA: SAUDE

SUMARIO: Planeja e executa programacdes de defesa sanitdria, prote¢do, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criacdo de animais.

ATRIBUICOES GERAIS

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomentos e assisténcia técnica a criagdo animal e a
saide publica, em ambito Municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e
aproveitamento de recursos existentes;

- Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas animais em geral;

- Promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitdria;

- Participar de elaboracio e coordenagdo de programas de melhoramentos das condi¢des sanitdrias
do Municipio;

- Participar de atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagao;

- Executar outras atribui¢des compativeis com sua drea profissional.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucio: Curso Superior especifico e registro junto ao Conselho Regional de Medicina Veterindria
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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0O: MERENDEIRA

AREA: EDUCACAO

SUMARIO: Executa servicos de preparacdo de merenda escolar e limpeza das escolas.

ATRIBUICOES GERAIS

- Preparar a merenda escolar, observando a programacao didria;

- Distribuir a merenda escolar entre os alunos;

- Limpar o local de preparacdo da merenda escolar;

- Zelar pela guarda dos produtos a serem utilizados na prepara¢ao da merenda;
- Realizar faxina nas salas de aulas e demais dependéncias das escolas;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucio: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: pequena
Contatos: superior imediato

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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0O: MOTORISTA

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIQ: Dirigir veiculos automotores tais como: automoveis, caminhdes, camionetas, etc.

ATRIBUICOES GERAIS

- Dirigir, usando corretamente o veiculo, automdveis, jeeps, camionetas, Onibus escolar, caminhdes e
outros veiculos;

- Zelar pelo bom funcionamento do mesmo, providenciando o abastecimento de combustivel e
lubrificantes;

- Solicitar os consertos necessdrios e executar reparos de emergéncia;

- Manter a ordem e limpar o veiculo;

- Transportar passageiros e cargas;

- Receber mercadorias, verificando o estado do material e passar recibo;

- Dar plantdo diurno, noturno, de acordo com as necessidades do servigo;

- Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo;

- Socorrer veiculos danificados;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucido: Ensino Fundamental Incompleto, carteira de habilitacio classe “D”
Experiéncia: 2 anos de habilitacido

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas sujeito a regime de plantdo

RESPONSABILIDADE

Economica: valor médio
Contatos: diversos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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AREA: SAUDE/EDUCACAO

SUMARIO: Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricio no campo
hospitalar e educacional, analisando caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos
dietéticos, e controlando a estocagem, preparacio, conservacao e distribui¢do dos alimentos, a fim de
contribuir para a melhoria protéica, racionalidade de economicidade dos regimes alimentares dos
pacientes e dos discentes da rede publica municipal de ensino.

ATRIBUICOES GERAIS

- Examinar o estado de nutricdo dos pacientes, alunos e demais pessoas, avaliando os diversos
fatores relacionados com problemas de alimentag¢do, como classe social, meio de vida e outros,
para aconselhar e instruir os mesmos;

- Proceder o planejamento e elaboracdo da aceitacdo dos alimentos pelos comensais e no estudo
dos meios e técnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdomicos,
para oferecer refeicdes balanceadas;

- Programar e desenvolver o treinamento, em servicos, do pessoal auxiliar de nutricdo, realizando
entrevistas e reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de
aceitacdo dos alimentos pelos comensais para racionalizar e melhorar o padrido técnico dos
Servicos;

- Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das refeicoes,
recebimento dos géneros alimenticios, destinado a merenda escolar e a rede hospitalar municipal,
sua armazenagem e distribuicdo, para possibilitar um melhor rendimento dos servicos;

- Efetuar o registro das despesas, dos pacientes e dos alunos que receberam refeicoes, fazendo
anotagdes em formuldrios apropriados, para estimar o custo médio da alimentacdo;

- Zelar pela ordem e manuten¢do de boas condi¢des de higiene, inclusive a extin¢do de moscas e
insetos em todas as dreas e instalagdes relacionadas com o servigo de alimentacdo, orientando e
supervisionando os servidores e providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccao
de alimentagdo sadia;

- Promover o conforto e a seguranca do ambiente de trabalho, dando orienta¢do a respeito, para
prevenir acidentes;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios,
alimentos semipreparados e refeicdes preparadas, aquisicio de equipamentos, maquinaria e
material especificos, emitindo opinides de acordo com seus conhecimentos tedricos e praticos
para garantir regularidade no servico;
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O: NUTRICIONISTA

AREA: SAUDE/EDUCACAO

SUMARIO: Continuacio

ATRIBUICOES GERAIS

- Elaborar mapa dietético, verificando, no prontudrio dos doentes, a prescri¢cdo da dieta, dados
pessoais e o resultado de exames de laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribuigcdo e
horério da alimentacdo de cada enfermo, no caso de pacientes internados em leito hospitalar;

- Atuar no setor de nutri¢do dos programas de saide, planejando e auxiliando sua preparagao,
para atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade;

- Preparar programas de educacdo e de readaptacdo em matéria de nutricdo, avaliando a
alimentacdo de coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais do
grupo e incutir bons hédbitos alimentares;

- Desenvolver manuais técnicos necessarios por lei segundo RDC — 216 e 275;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuag@o.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS:

Instruc¢ao: Curso Superior em Nutricdo
Experiéncia: Minima de 02 (dois) anos
Carga horaria: 20 horas
RESPONSABILIDADE:

Contatos: Diversos

Econémica: Grande

Contatos: Diversos
Econémica: Grande
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TITULO: OPERADOR DE MAQUINAS DE TERRAPLANAGEM

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Opera os diversos tipos de maquinas de terraplanagem.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar trabalhos previamente planejados de terraplanagem, operando tratores de terraplanagem,
tratores de laminas, -mdaquina-patrol e outras maquinas de terraplanagem, tratores agricola com
implementos e similares;

- Conservar seu equipamento de trabalho e providenciar a manutencdo preventiva e corretiva;

- Socorrer veiculos danificados;

- Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruc¢ao: Ensino Fundamental Completo, com Curso de Operador de Maquinas Pesadas
Experiéncia: referéncias do exercicio da fun¢do

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: valor grande
Contatos: nenhum

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a de operador de maquinas
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O: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

AREA: AGRICOLA

SUMARIO:  Atender produtores rurais e demandas da Secretaria Municipal de Agricultura,
Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico

ATRIBUICOES GERAIS

- Operar tratores e reboques, para execugdo de servicos de carregamento e descarregamento de
material rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;

- Operar, de acordo com orienta¢des do seu superior, implementos agricolas, tais como arado, grade e
plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas de seguranca e de utilizacdo de méquinas;

- Operar rogadeira, acoplando-a quando necessdrio ao trator e observando normas de seguranga e de
utilizagdo da maquina para limpar a drea e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada ou
utilizagdo da drea para agricultura ou lazer;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

- Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da mdquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais;

- Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessdrios, a fim de garantir sua correta execugao;

- Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina,
a fim de evitar possiveis acidentes;

- Limpar e lubrificar a miquina e seus implementos, seguindo as instru¢cdes de manutencdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessdria;

- Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos
executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- Executar outras atividades correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto,
Experiéncia: 1 ano na funcdo

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas
RESPONSABILIDADE

Econdmica: média
Contatos: nenhum

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: OPERADOR DE USINA DE ASFALTO

AREA: SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Exercer atividades junto a Usina de Asfalto do Municipio, propiciando seu correto
manuseio

ATRIBUICOES GERAIS

Verificar diariamente o agregado asfaltico, granulometria da areia e unidade relativa;

Analisar a viscosidade do material;

Realizar a manutencdo da usina de asfalto e promover a troca das palhetas do misturador principal;
- Analisar a sensibilidade no quantitativo;

Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:
INSTRUCAO: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE:
CONTATOS: Diversos
ECONOMICA: Pequena

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal




&

" Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

i

o3

TITULO: PEDREIRO

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servicos de concretagem e alvenaria.

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar trabalhos em concreto, alvenaria, (tijolo e pedra) e em materias de revestimento
(ladrilhos, mosaico, etc.);

- Ler e interpretar desenhos em plantas para efetuar demarcacdes levantar paredes, cimentar pisos,
etc...;

- Assentar tijolos, ladrilhos, etc.; mediante o uso de argamassa, verificando, prumo, nivel, aclive e
declive, na construgdo de paredes, pisos, etc...;

- Preparar concreto para construcdo de lajes, vigas, bases e fundacdes, misturando pedra britada,
cimento e areia nas proporgoes exigidas;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucio: Ensino Fundamental Incompleto com Curso profissionalizante na drea
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: média
Contatos: com a supervisio

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: PINTOR

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servigos de preparacdo e pintura de obras.

ATRIBUICOES GERAIS

- Limpar e raspar superficies para pintura e caiacio;

- Aplicar camadas de tintas, verniz, laca e substancias similares, para proteger ou decorar as
superficies exteriores ou interiores, 0s orcamentos, monumentos, pontes, escolas e edificios

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: média
Contatos: Diversos

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal




&

" Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

y
%

o3

TITULO: PROFESSOR DE 6° AO 9° ANO

AREA: EDUCACAO

SUMARIQ: Exercer atividades profissionais de docéncia, concernentes a Licenciatura Plena no ensino
do 2° Segmento do Ensino Fundamental, na rede municipal de ensino.

ATRIBUICOES GERAIS

- Estudar o programa do curso, analisando o contetido do mesmo, para planejar aulas;

- Elaborar o plano de aula, selecionando os temas do programa e determinando a metodologia,
com base nos objetivos visados, para obter melhor rendimento do ensino;

- Selecionar ou preparar o material diddtico, valendo-se das préprias aptiddes ou consultando
manuais de instrugdes ou o Servico de Orientacdo Pedagdgica, para facilitar o ensino-
aprendizado;

- Ministrar as aulas, fazendo exposicdes tedricas pertinentes;

- Aplicar aos alunos exercicios praticos complementares, induzindo-os a expressarem suas idéias
através de debates, questiondrios e outras técnicas similares e a efetivacdo de pesquisas para
proporcionar-lhes meios de fixacdo dos conhecimentos adquiridos;

- Elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de avaliacdo, baseando-se nos assuntos
focalizados e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e testar a
validade dos métodos de ensino utilizados;

- Registrar a matéria dada e os trabalhos efetivados, fazendo anotacdes no livro de freqiiéncia,
para possibilitar a avaliacdo do desenvolvimento do curso;

- Auxiliar na fiscalizacdo de provas;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacéo.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucao: Curso Superior de Licenciatura Plena
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Econdmica: Média

Acesso: normal
Area de recrutamento: normal
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TITULO: PROFESSOR E

AREA: EDUCACAO

SUMARIO: Executa atividades de professorando no ensino de Ensino Fundamental, no Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Ensinar as matérias constantes do “curriculum” escolar, ministrando aulas aos alunos das escolas
mantidas pelo Municipio;

- Preparar, organizar e planejar os programs de trabalho e executd-los em cada classe, durante o ano
escolar;

- Supervisionar os trabalhos de classe;

- Preparar e corrigir os exercicios escolares;

- Aplicar e corrigir testes e provas;

- Manter a disciplina;

- Elaborar boletins de freqiiéncia e de notas dos alunos;

- Supervisionar os trabalhos correlatos ao programa de estudos, organizando e executando as
atividades de carater civico cultural e recreativo;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Médio completo — Curso de Formagao de Professor do Ensino Fundamental
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE

Econdomica: pequena
Contatos: supervisao

Acesso: as classes superiores
Area de recrutamento: nivel de escolaridade adquirido
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TITULQO: PSICOLOGO

AREA: SAUDE

SUMARIO: Aplica conhecimentos no campo da psicologia para planejamento e execugdo de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

ATRIBUICOES GERAIS

- Na drea de psicologia clinica:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para orientagdo no diagndstico e
tratamento;

- Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento
e relacionamento humano;

- Articular-se com profissionais do Servigo Social, para elaboragdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de saide, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas para contribuir no processo de tratamento médico;

- Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ou aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

- Reunir informagdes a respeito dos pacientes, levantando dados psicolégicos para fornecer aos
médicos subsidios para diagnésticos e tratamento de enfermidades;

- Na drea da psicologia do trabalho:

- Exercer atividades relacionadas com atividades de pessoal do Municipio, participando da
elaborac¢do, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

- Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada no trabalho;

- Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessdria ao desempenho das tarefas das diversas
classes;

- Realizar pesquisas nas diversas unidades do Municipio, visando a identificacdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas necessdrias;

- Estudar e propor soluc¢des para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais de trabalho;

- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e no controle do seu rendimento;

- Assistir o servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitag@o profissional por
diminuic¢do da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacoes empregaticias;

- Receber e orientar os servidores recém-ingressados no servigo publico, acompanhando a sua
integracdo a fungdo que ird exercer e a seu grupo de trabalho;

- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisdes da
administracio;
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TITULO: PSICOLOGO (CONTINUACAO)

AREA:

SUMARIO: .

ATRIBUICOES GERAIS

- Na drea da psicologia educacional:

- Aplicar principios e técnicas psicoldgicas apropriadas ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimento dos varios ramos da psicologia;

- Proceder ou providenciar a reeducag@o nos casos de desajustamento escolar, familiar e de outra
natureza, baseando-se em conhecimento sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico,
para promover o ajustamento do individuo;

- Analisar as caracteristicas e necessidades de ajustamento de individuos supra e infra-dotados,
métodos de observacdo e experi€ncias, para recomendar programas especiais de ensino, composto
de corriculuns e técnicas adequadas aos diferentes niveis de inteligéncia;

- Participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e por outros meios a fim de contribuir para o futuro ajustamento do individuo ao trabalho
e sua conseqiiente auto-realizagao;

- Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade, disfuncdes cerebrais
minimas, disritimias, dislexias e dos distirbios psiquicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicolégicos para acompanhar o tratamento adequado ou a forma de resolver as
dificuldades;

- Prestar orientacio psicolégica aos professores da rede municipal de ensino, auxiliando na execugdo
de problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Universitdria especifica e registro profissional
Experiéncia:

Aptidoes:

Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE
Econdmica: média
Contatos: Diversos

Acesso: Normal
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: SECRETARIO DE UNIDADE ESCOLAR

AREA: EDUCACAO

SUMARIO: Preparar a documentagdo escolar do estabelecimento-de ensino, zelando pela sua
legalidade e autenticidade.

ATRIBUICOES GERAIS

Observar e fazer cumprir as normas vigentes, instrucdes, despachos e determinacdes das
autoridades competentes;
- Cuidar da correspondéncia dirigida ao estabelecimento de ensino ou a ser enviada por ele;
- Colecionar e arquivar toda a legislagcdo do ensino;
- Manter em ordem o arquivo escolar e almoxarifado;
- Cuidar da legalidade dos registros escolares;
- Lavrar atas;
- Preparar e processar a documentacio relativa a professores e servidores;
- Preparar e manter em dia o livro onde seja anotada a entrada e saida de documentos;
- Elaborar fichas de freqiiéncia e rendimento escolar de todos os alunos (fichas individuais);
- Manter em dia o livro de matricula dos alunos;
- Garantir autenticidade e fidedignidade dos documentos escolares;
- Manter atualizada a ficha funcional dos servidores do estabelecimento de ensino;
- Manter o cadastro de todos os servidores do estabelecimento de ensino;
- Controlar as folhas de ponto dos servidores e professores;
- Expedir e arquivar declaracgdes, oficios e memorandos afetos a seu setor;
- Realizar levantamentos afetos ao pessoal da unidade de ensino;
- Dar atendimento ao Inspetor Escolar;
- Preparar e assinar documentos a serem encaminhados ao Diretor;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instruc¢io: Ensino Médio completo, com curso de secretaria escolar, reconhecido pelo MEC
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
CONT/}TOS: Diversos
ECONOMICA: Média

Acesso: Normal
Area de recrutamento: Normal
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TITULO: SERVENTE

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa todo ¢ qualquer trabalho de faxina e limpeza na Prefeitura, nas escolas e outros
prédios publicos.

ATRIBUICOES GERAIS

- Execucao de tarefas de limpeza e faxina nos diversos setores da prefeitura, escolas e outros;

- Varrer, lavar e arrumar corredores, patios, salas de aulas, pisos, vidragas, equipamentos, miquinas
de escritorios;

- Manter a limpeza das instala¢des sanitdrias da prefeitura e escolas;

- Espanar méveis, limpar janelas, paredes, tapetes e capachos;

- Remover e transportar lixos e detritos;

- Raspar e encerar assoalhos;

- Lavar recipientes, frascos e demais utensilios;

- Transportar materiais, maquinas e equipamentos de qualquer natureza;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia: nenhuma

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Economica: nenhuma
Contatos: nenhum

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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TITULO: SOCORRISTA

AREA: SAUDE

SUMARIQ: Realizar procedimentos basicos de enfermagem promovendo o auxilio a equipe de saude:
motoristas, médicos e enfermeiros em suas atividades especificas, nos gestos bdsicos de suporte a vida.

ATRIBUICOES GERAIS

- Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de
auxiliar a equipe de sauide;

- Comparecer, atuando com ética e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme a escala de servico
predeterminada, e dele ndo se ausentar até a chegada de seu substituto;

- Cumprir, com pontualidade seus horarios de chegada aos plantdes, com a antecedéncia minima de
quinze minutos;

- Manter-se atualizado, frequentando os cursos de formacao continuada, semindrios € congressos
especificos em sua drea de atuagdo, buscando dominar os conhecimentos e as novas técnicas
necessdrias para o uso dos equipamentos da Unidade Mével;

- Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

- Participar das reunides convocadas pela Administracdo Hospitalar;

- Participar das Comissoes de estudo e de trabalho, quando requisitado pela Direcdo Técnica;

- Ser fiel aos interesses do Servigo Publico, evitando denegri-los, dilapid4-los ou conspirar contra 0s
mesmos;

- Avaliac@o da cena com identificacdo de mecanismo do trauma;

- Conhecer os equipamentos de bioprote¢do individual e sua necessidade de utilizagao;

- Garantir sua seguranca pessoal e das vitimas no local de atendimento e realizar o exame primadrio,
avaliando suas condi¢des de vias aéreas, circulacio e estado neurolégico;

- Conhecer técnicas de transporte politraumatico;

- Saber observar sinais diagndsticos, cor da pele, tamanho das pupilas, reacdo das pupilas a luz, nivel
de consciéncia, habilidade de movimentacio e reacdo a dor;

- Medir e avaliar sinais vitais, pulso e respiragdo e situar o estado da vitima na escala de trauma e de
coma, se for o caso;

Identificar situacOes de gravidade em que a tentativa de estabiliza¢do do paciente no local deve ser
evitada em face da urgéncia da intervencao hospitalar (Exemplo:ferida perfurante de térax);

- Colher informagdes do paciente e da cena do acidente, procurando evidéncias de mecanismos de
lesdo;

- Manter vias aéreas permedveis com manobras manuais e com equipamentos disponiveis no veiculo de
emergéncia (canulas orofaringeas);-

- equipamentos disponiveis no veiculo de emergéncia ( mascaras, ambu, cilindro de oxigénio);

- Realizar circulacdo artificial pela massagem cardiaca externa;
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TITULO: SOCORRISTA

AREA: SAUDE

SUMARIO: CONTINUACAO

ATRIBUICOES GERAIS

- Controlar sangramento externo evidente, por pressao direta, elevacdo do membro e ponto de pressio,
utilizando curativos e bandagens;

- Mobilizar e remover pacientes com prote¢ao da coluna cervical, utilizando tdbuas e
outrosequipamentos de imobilizagdo e transporte;

- Reavaliar os sinais vitais e completar o exame do paciente;

- Aplicar os curativos e bandagens, incluindo-se queimaduras e ferimentos nos olhos;

- Imobilizar coluna e membros fraturados, utilizando equipamentos disponiveis no veiculo de
emergéncia;

- Oferecer o primeiro atendimento a traumatismos especificos ( curativos em trés pontos, curativo
abdominal, olhos e orelhas, queimaduras, etc.)

- Reconhecer periodos de parto, dar assisténcia ao parto normal em periodo expulsivo e prestar os
primeiros cuidados ao recém-nato;

- Oferecer o primeiro atendimento as gestantes e criangas traumatizadas;

- Realizar abordagem inicial (conforme itens anteriores) e oferecer atendimento a pacientes especiais,
doentes mentais, alcodlatras e suicidas;

- Utilizar instrumentos de monitoriza¢io ndo invasiva conforme protocolo local autorizado ( pressdo
arterial, cardioscopico, oximetro de pulso, etc.)

- Conhecer e saber operar todos os equipamentos e materiais pertencentes ao veiculo de atendimento;
- Ser capaz de preencher os formuldrios e registros obrigatérios do servico;

- Ser capaz de repassar as informacdes pertinentes ao atendimento a equipe médica do hospital ou
instituicdo de saude que receberd o paciente;

- Fazer revisao das Unidades intermedidrias e ambulancia, bem como equipamentos,medicamentos e
oxigénio, a critério da direcdo técnica;

- Fazer puncdo venenosa e administrar medicagdes com prescri¢do médica no pronto atendimento e na
ambulincia;

- Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucio: ENSINO MEDIO COMPLETO

Experiéncia: 1 ano na fungao

HABILITACAO: Ensino Médio/ Curso Técnico Especifico com registro em 6rgao
competente, na forma da legislagdo em vigor.

Carga horaria: 24 horas sujeito ao regime de plantao

RESPONSABILIDADE
Economica: média
Contatos: nenhum

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: SUPERVISOR EDUCACIONAL DO ENSINO FUNDAMENTAL E DO ENSINO
MEDIO

AREA: EDUCACAO

SUMARIO: Planejar, supervisionar, avaliar e reformular o processo ensino-aprendizado, tracando
metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas e criando ou
modificando processos educativos, em estreita articulagdo com os demais componentes do sistema
educacional, para impulsionar a educag@o integral dos alunos

ATRIBUICOES GERAIS

- Desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de sentido sécio-
econdmico-educativo, para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades da d&rea
educacional sob sua responsabilidade;

- Elaborar curriculos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e
especificas, com base nas pesquisas efetuadas, e com a colaboracdo de outros especialistas de
ensino, para assegurar ao sistema educacional contetidos auténticos e definidos, em termos de
qualidade e rendimento;

- | Orientar 0 corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica e pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de
autocritica, o espirito de equipe e a busca de aperfeicoamento;

- Supervisionar a aplica¢do de curriculos, planos e programas, promovendo a inspecdo de
unidades escolares, acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes e zelando
pelo cumprimento de normas e diretrizes, para assegurar a regularidade e eficdcia do processo
educativo;

- Avaliar o processo ensino-aprendizado, examinando relatérios ou participando de conselhos
de classe, para aferir a validade dos métodos de ensino empregados;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacao.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS:

INSTRUCAO: Curso Superior em Administragdo, Supervisdo ou Inspego Escolar
Carga horaria: 20 horas

RESPONSABILIDADE:
CONT/}TOS: Diversos
ECONOMICA: Grande

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: TECNICO EM ENFERMAGEM

AREA: DE SAUDE

SUMARIQ: : Realizar procedimentos basicos de enfermagem promovendo o auxilio a médicos e enfermeiros
em suas atividades especificas.

ATRIBUICOES GERAIS

- Realizar procedimentos basicos de enfermagem, auxiliando médicos e/ou enfermeiro na execugdo de técnicas
basicas e especializadas;

- Auxiliar no preparo e transporte de pacientes para exames e cirurgias;

- Executar atividades relacionadas a central de material e esterilizagao;

- Prestar cuidados post mortem, como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algoddo, gazes e outros
materiais para evitar a eliminacéo de secre¢des e para melhorar a aparéncia do cadaver;

- Receber e passar o plantdo em equipe, tomar conhecimento de todas as ocorréncias se comunicando com o
enfermeiro;

- Prestar assisténcia integrada e globalizada aos pacientes, proporcionando-lhes seguranga e procurando atender
satisfatoriamente todas as suas necessidades;

- Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

ANALISE E ESPECIFICACAQ
REQUISITOS
Instrucdo: ENSINO TECNICO NA AREA
Experiéncia: Legal para o exercicio da profissdo, com apresentacdo do registro profissional que habilite o

profissional, na forma da legislacdo em vigor. Registro de enfermagem (COREN).

Carga horaria: 40 horas  sujeito a regime de plantgo.

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: TECNICO EM IMOBILIZACAO

AREA: SAUDE

SUMARIOQ: Executar servicos de imobilizacdo e auxiliar na assisténcia médica.

ATRIBUICOES GERAIS

| Registrar e encaminhar doentes consulentes para atendimento médico;

| Preencher fichas, relatérios e boletins de atendimento médico:;

-Executar a colocacio de goteiras ou de enfaixamento, utilizando ataduras de algoddo, gesso e crepe,
para promover a imobilizacdo adequada dos membros ou regides afetadas;

| Receber, registrar, preparar e encaminhar material a ser utilizado no atendimento;

Colaborar nas atividades da drea de saude;

Zelar pela conservacgdo e limpeza dos materiais e equipamentos do Setor;

Atender todos os pacientes encaminhados ao Setor;

Executar tarefas de auxilio a equipe de enfermagem;

Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instruciao: Curso Técnico na drea
Experiéncia: Legal para o exercicio da profissao

Aptidoes:

RESPONSABILIDADE

Carga horaria: 40 horas sujeito a regime de planto.

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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TITULO: TECNICO EM INFORMATICA

AREA: ADMINISTRATIVA

SUMARIO:

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar servigos e atividades relacionadas a informatizacdo das atividades  administrativas,
contdbeis, financeiras, tributrias e operacionais do Governo Municipal;
- Promover a manutenc¢ao e dar condi¢des de operacionaliza¢do de componentes de hardware;
- Orientar os agentes publicos na utilizacdo de sistemas operacionais e para se dar eficiéncia as
ferramentas disponiveis;
- Promover treinamentos;
- Incentivar a utilizacdo das ferramentas e dos softwares disponiveis;
- Proceder a andlises das condicdes operacionais dos equipamentos, sistemas,

redes e outros;
- Elaborar planos de expansdo da informatizagdo e para a utilizacdo da tecnologia da informacao
disponivel;
- Sugerir a aquisi¢ao de equipamentos e emitir parecer sobre 0s mesmos;

assessorar aos dirigentes de 6rgdos municipais em questdes de informitica e de tecnologia da
informagao;
- Encaminhar equipamentos para conserto e manutencdo especializada e recebé-los quando do seu
retorno, para aferir os servigcos prestados;
- Exercer outras atribui¢des pertinentes

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instruciao: Curso Técnico de Informatica.
Experiéncia: Minima de 01 (um) ano.
Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdémica: Média
Contatos: Diversos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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I'TEP0: TECNICO EM PROTESE DENTARIA

AREA: SAUDE

SUMARIO: executa a parte mecanica dos trabalhos odontolégicos.

ATRIBUICOES GERAIS

- Reproducdo de modelos;

- Vazamento de moldes;

- Montagem de modelos em articuladores;

- Prensagem de pecas protéticas, fundi¢do e inclusao;

- Confecc¢do de moldeiras individuais;

- Confecc¢do, moldagem, acabamento e polimento de pecgas protéticas;

- Realizar o treinamento de auxiliares e serventes do laboratério de préteses odontoldgicas.
- Executa outras tarefas afins.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucio: Certificado de Habilitacdo Profissional, de Nivel Médio, no Curso de Prétese dentéria e
Registro no CRO — Conselho Regional de Odontologia.

Experiéncia: Minima de 01 (um) ano.

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Economica:
Contatos:

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea

TITULO: TECNICO EM RAIO X
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SAUDE

SUMARIQ: : Executar exames radiolégicos, posicionando adequadamente o paciente e acionando o
aparelho de raios X, para atender a requisi¢des médicas.

ATRIBUICOES GERAIS:

- Selecionar os filmes a serem-utilizados, atendendo ao tipo da radiografia requisitada pelo médico,
para execucdo do trabalho.

- Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e nimeros radiopacos no filme, para
bater as chapas radiogréficas.

- Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer j6ia ou objeto de
metal, para assegurar a validade do exame; colocar o paciente nas posi¢des corretas, medindo as
distancias para focalizacdo da drea a ser radiografada, para obter chapas mais nitidas.

- Acionar o aparelho de raios X, observando as instru¢cdes de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade sobre a drea a ser radiografada;

- Encaminhar o chassi com o filme & cAmara escura, utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser
feita a revelagdo do filme.

- Registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes, para
possibilitar a elaboracdo do boletim estatistico;

- Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e
registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;

- Manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucdes, para evitar
acidentes;

- Operar mdquinas reveladoras automdticas para revelacdo, fixacdo e secagem de chapas
radiograficas;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuagao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS:

Instrucio: Curso Técnico de Radiologia, com certificado devidamente comprovado
Carga horaria: 24 horas sujeito a regime de plantdo

RESPONSABILIDADE:
Contatos: Diversos
Economica: Média

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea

TITULO: TECNICO EM RAIO X COM ESPECIALIDADE EM MAMOGRAFIA E UROGRAFIA
EXCRETORA.
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AREA: SAUDE

SUMARIO: : Realizar exames de diagnéstico por imagem de acordo com a orientag@o e supervisdo médica.

ATRIBUICOES GERAIS

- Realizar exames de diagndstico por imagem de acordo com a orientagdo e supervisdo médica;

- Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo da radiografia requisitada pelo médico, para execucio
do trabalho;

- Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e niimeros radiopacos no filme, para bater as chapas
radiogréficas;

- Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer jéia ou objeto de metal, para
assegurar a validade do exame; colocar o paciente nas posigdes corretas, medindo as distancias para a focalizagdo
da drea a ser radiografada, para obter chapas mais nitidas;

- Acionar o aparelho de raios X, observando as instru¢des de funcionamento, para provocar a descarga de
radioatividade sobre a drea a ser radiografada;

- Encaminhar o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser feita a
revelagdo do filme;

- Registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes, para possibilitar a
elaboragio do boletim estatistico;

- Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e registrando gastos, para
assegurar a continuidade dos servicos;

- Manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugdes, para evitar acidentes;

- Operar mdquinas reveladoras automadticas para revelagdo, fixacdo e secagem de chapas radiogréficas;

- Realizar exames de mamografia e urografia excretora em pacientes sob a supervisdo médica;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a sua drea de atuagao.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS .
Instrucdo: CURSO TECNICO DE RADIOLOGIA COM ESPECIALIDADE EM MAMOGRAFIA E

UROLOGIA EXCRETORA
Experiéncia:
Aptiddes:

RESPONSABILIDADE

Carga horaria: 24 horas sujeito a regime de plantdo

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area

TITULO: TELEFONISTA
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ADMINISTRACAO DE ESCRITORIO

SUMARIQ: Opera mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para
estabelecer ligagdes internas, externas, inter-urbanas, internacionais e locais.

ATRIBUICOES GERAIS

- Atender as ligagdes externas e internas, conectando as ligacdes com os ramais solicitados;

- Anotar dados sobre ligacdes inter-urbanas e internacionais completadas, anotando o nome do

- solicitante e do destinatario, a duragdo da chamada e a tarifa correspondente;

- Atender com urbanidade todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e procurar prestar
informagdes de carater geral aos interessados;

- Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligaciio ao ramal solicitado;

- Comunicar imediatamente a chefia, quaisquer defeito verificando no equipamento, afim de que seja
providenciado seu reparo;

- Impedir aglomeracGes de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as operacdes ndo sejam
perturbadas;

- Zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucdo: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia:
Aptidoes:

Carga horaria: 30 horas

RESPONSABILIDADE

Economica:
Contatos:

Acesso:
Area de recrutamento:
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N
O: TRABALHADOR BRACAL

AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Executa servico auxiliar em trabalhos indeterminados e ndo qualificados diretamente
ligados a drea Municipal.

ATRIBUICOES GERAIS

- Auxiliar no transporte e preparacdo de materiais para a construcdo de edificios, escolas, pontes,
ruas, etc...;

- Transportar materiais, equipamentos, pedras, entulho, etc...;

- Ajudar na construcio de ruas e estradas, colocando paralelepipedos, meio fio, calhas para
escoamento de dguas, etc...;

- Rogar, capinar estradas e limpar ruas, inclusive os proprios da municipalidade;

- Preparar covas, ajudar no servico dos cemitérios, limpando e transportando caixdes;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAO
REQUISITOS

Instrucio: Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia: nenhuma

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas

RESPONSABILIDADE

Econdmica: pequena
Contatos: pequenos

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal
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AREA: ATIVIDADES AUXILIARES DE ENGENHARIA E SERVICOS GERAIS

SUMARIO: Zela pela seguranca e conservagdo do patrimo6nio do Municipio.

ATRIBUICOES GERAIS

- Manter a vigilancia e guarda dos edificios, escolas, depdsitos, materiais e instalagdes do Municipio;

- Fazer ronda de inspecdo, na 4rea interna e externa dos proprios da municipalidade;

- Tomar conhecimento de irregularidades e as comunicar a Administracdo ou autoridade competente;

- Fiscalizar os terrenos do Municipio, matas e lavouras;

- Verificar e impedir construgdes clandestinas nos terrenos do Municipio;

- Dar alarme em caso de incéndio ou outras anormalidades graves e participar ativamente na sua
eliminagdo;

- Trabalhar em plantdo diurno e noturno, de acordo com normas pré-estabelecidas;

- Acompanhar veiculos encarregado do transporte de dinheiro para pagamento de pessoal;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACAQO
REQUISITOS

Instrucao: Ensino fundamental incompleto
Experiéncia: 1 ano na fungao

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas sujeito a regime de plantao.
RESPONSABILIDADE

Economica: média
Contatos: nenhum

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a area
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TITULO: ZELADOR DE UNIDADE ESCOLAR

AREA: EDUCACAO

SUMARIO: Atender aos servicos de manutencio e limpeza do prédio escolar, bem como zelar pelo
patrimdnio da Unidade Escolar.

ATRIBUICOES GERAIS

Executar pequenos reparos na rede elétrica e hidraulica;

Executar pequenos reparos no mobilidrio escolar e seus entornos;

Manter limpo o espago fisico escolar;

Zelar pelos bens patrimoniais;

Informar a Dire¢@o de qualquer ocorréncia inadequada por parte dos alunos;

Encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimenticios; executar trabalhos internos e externos de
coleta e de entrega de correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins;

- Participar de atividades quando solicitado;

- Executar outras tarefas que lhe forem designadas, compativeis com a drea de atuacio.

ANALISE E ESPECIFICACAO

REQUISITOS

Instrucio: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia: 1 ano na fungao

Aptidoes:

Carga horaria: 40 horas
RESPONSABILIDADE

Econdomica: Diversos
Contatos: Pequena

Acesso: nenhum
Area de recrutamento: normal a drea
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ANEXO IX
TABELA DE REFERENCIAS REMUNERATORIAS DOS CARGOS EFETIVOS
Referéncia Cargo
I Trabalhador Bragal — Lixeiro — Vigia — Zelador de Unidade
Escolar
I Continuo — Servente — Telefonista — Jardineiro — Auxiliar de

Manuten¢do — Merendeira — Cozinheiro — Cozinheiro de
Hospital — Agente de Endemias - Agente Comunitdrio de
Saude, Guarda Ambiental

111 Motorista — Mecéanico — Bombeiro Hidrdulico — Pintor -
Eletricista — Atendente de Satde — Operador de Usina de
Asfalto- Operador de Maquinas Leves

IV Operador de Madquinas de Terraplanagem - Pedreiro —
Encarregado de Obras — Inspetor de Disciplina — Auxiliar de
Consultério Dentério —

A\ Professor “E” — Cadastrador — Auxiliar Administrativo —
Auxiliar de Enfermagem — Auxiliar de Tesouraria - Técnico
de Informatica - Auxiliar Administrativo da Sadde, Auxiliar

de Contabilidade
VI Professor “D” — Secretario de Unidade Escolar
VII Fiscal de Saude Publica — Fiscal de Obras — Fiscal de

Posturas e Transportes — Fiscal de Tributos — Professor “C” —
Agente de Transito

VIII Técnico em Raios X - Professor “B”- Supervisor
Educacional - Técnico em Prétese Dentdrio —
Instrumentador  Cirdrgico — Técnico de Enfermagem-

Socorrista - Técnico em Raios X com Especializagdo em
Mamografia e Urologia Excretora — Técnico em Imobilizacio

IX Fonoaudidélogo — Nutricionista — Fisioterapeuta — Enfermeiro
— Psicélogo — Professor “A” — Contabilista — Biélogo —
Farmacéutico - Assistente Social

X Meédico Veterindrio — Dentista

XI Médico Ambulatério — Médico Otorrinolaringologista —
Médico Ginecologista — Meédico Pediatra — Médico

Cardiologista — Médico Psiquiatra — Médico Ortopedista —
Meédico Neurologista — Médico Oftalmologista — Médico
Obstetra - Engenheiro

XII Dentista de Familia — Enfermeira de Familia

XIII Médico Plantonista Pediatra — Médico Plantonista Clinico —
Médico Anestesista

X1V Advogado

XV Médico de Familia




