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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA NOVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI MUNICIPAL N° 759/2022

LEI MUNICIPAL N° 759/2022Lagoa Nova/RN, 13 de abril de 2022.

“DISPOE SOBRE REESTRUTURAGCAO ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO NO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE LAGOA
NOVA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS, REVOGANDO A LEI N. 173/1998.

LUCIANO SILVA SANTOS, Prefeito do Municipio de Lagoa Nova, Estado do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a Lei OrganicaMunicipal, faz saber que a Camara Municipal APROVA, e
ele, em seu nome, SANCIONAePROMULGAa seguinte Lei:

TITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° -O Prefeito do Municipio ¢ o chefe do Poder Executivo.
Art. 2° -O Prefeito nomeara Secretarios com numero certo e responsabilidades definidas.
Parigrafo Unico— Os Secretarios sdo ocupantes de Cargo de Natureza Politica — Simbologia NP1, e auxiliares diretos do Prefeito no desempenho das fungdes de diregdo superior da Administragio Municipal.

CAPITULO 1
DA CARACTERIZACAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL COMO SISTEMA, SUAS METAS E OBJETIVOS.

Art. 3° -A Administragdo Plblica Municipal constitui um sistema integrado de 6rgdos e servigos, estruturados e vinculados segundo principios de hierarquia, planejamento, organizagdo, coordenagéo e controle, com a
finalidade de alcangar as metas e objetivos previstos na Lei Organica do Municipio em leis especificas.

Art. 4°- O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto integrado de diferentes orgdos, cuja estrutura administrativa e organizacional serve de alicerce para nortear suas agdes, baseadas numa visdo sistémica e
integrada das atividades e dos relacionamentos, sejam institucionais ou com a sociedade em geral, objetivando alcangar as metas definidas no planejamento do longo prazo.

Art. 5°- Aplicam-se a administra¢do publica municipal, direta e indireta, os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando a assegurar a ordem e o interesse piiblico
e social, em todos os niveis, assim como pelos seguintes fundamentos:

I — Observancia dos principios e normas estabelecidos na Constituigdo Federal, na Constitui¢do do Estado do Rio Grande do Norte e na Lei Orgéanica do Municipio, bem como pelas leis, decretos, regulamentos e
preceitos deles decorrentes, respeitadas a autonomia, a competéncia e a iniciativa cometidas aos entes juridicos de direito interno publico;

1T — Gestao baseada no planejamento, na inovagao, na participagao social e nos resultados em prol da sociedade;
11T — Probidade, transparéncia e respeito ao cidaddo;

IV — Equilibrio econdmico-financeiro;

V — Valorizagdo humana e das competéncias individuais e coletivas;

VI - Bem-estar, desenvolvimento social e melhoria da qualidade de vida das pessoas; e

VII - Desenvolvimento sustentavel.

Art. 6° -O Poder Executivo, como 6rgdo central do Sistema de Administragao Publica Municipal, tem a missdo basica de conceber e implantar programas e projetos que traduzam, de forma ordenada, as metas e objetivos
referidos no artigo anterior, em estreita articulagio com os demais Poderes e com os outros niveis do Governo Estadual e Federal, sendo responsavel perante eles pela correta aplicagdo dos meios e recursos que mobilizar.

Art. 7° -A Administragdo Direta compreende servigos destinados a execugdo de atividades tipicas de administragdo publica, e se constitui dos seguintes 6rgaos:

Paragrafo Unico:Secretarias do Municipio, de natureza instrumental e de natureza substantiva, 6rgdos de primeiro nivel hierarquico, para exercicio das atividades de planejamento, comando, coordenagdo, execugio,
fiscalizagdo, controle e orientagdo normativa de agdo do Poder Executivo, nos limites da lei e das disposi¢des regulamentares.

CAPITULO I1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO

SECAO 1 ’
DA ESTRUTURA BASICA DO PODER EXECUTIVO

Art. 8°- Os servigos que integram a Administragéo Direta, objeto do artigo 7°, e especificados no artigo 10°, compreendem os seguintes 6rgaos:
I -Gabinete do Prefeito;

TI- Gabinete do Vice-Prefeito;

IIT —Procuradoria Geral do Municipio;

IV —Controladoria Geral do Municipio;

V —Ouvidoria Geral do Municipio;

VI —Secretarias Municipais de natureza instrumental, que centralizam apoio técnico e proveem meio administrativos necessarios a a¢do do governo, e Secretarias Municipais de natureza substantiva, representadas por
orgdos de orientagdo técnica especializada e de execugdo por administragdo direta dos programas e projetos.

Paragrafo Unico —Quanto nio se tratar de servigos publicos essenciais assim definidos em Lei, sua execugio poderé ser delegada ou concedida, nas condigdes fixadas em lei municipal.

Art. 9°- A Administra¢do Indireta, eventualmente aprovada e inserida na estrutura organizacional, constitui-se de entidades instituidas por Lei para descentralizar a agdo do Poder Executivo, sob regime de independéncia
funcional controlada, compreendendo as Autarquias, as Fundagdes Publicas, as Sociedades de Economia Mista e as Empresas Pblicas.

§1°.As entidades da Administra¢do Indireta vinculam-se as Secretarias Municipais a que estdo sujeitas para efeito de fiscalizag@o e controle, nos termos desta Lei.
§2°.0 Poder Executivo tem acesso permanente a todas as contas das entidades da Administragdo Indireta por intermédio de representante designado por ato do Prefeito do Municipio.

§3°. A faculdade assegurada ao Poder Executivo pelo paragrafo anterior constara obrigatoriamente dos atos constitutivos das entidades da Administragdo Indireta e deve ser, obrigatoriamente, informada as institui¢des
financeiras com que operem, para efeito de sua fiel observancia.

Art. 10- A Estrutura Organizacional basica do Poder Executivo compreende os seguintes 6rgaos:
I-DO GABINETE DO PREFEITO - GB

1. Apoios imediatos ao Prefeito:

1.1Assessoria de Comunicagdo — Simbologia CNT2;
1.2 Assessoria Juridica — Simbologia CNT2;
1.3Assessoria de Governo — Simbologia CNT2
1.4Assessoria Administrativa — Simbologia CNT2
1.5Assessoria Executiva — Simbologia CNT2
1.6Conselhos Municipais;

11 - PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM
1.Procurador-Geral do Municipio - Simbologia CNT1

2.Procurador-Geral Adjunto - Municipio - Simbologia CNT2
3.Técnico de Apoio a Procuradoria - Simbologia CC3
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111 - CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM
1.Controlador-Geral - Simbologia CNT1

2.Controlador-Geral Adjunto - Simbologia CNT2

3.Técnico de Apoio a Controladoria - Simbologia CC3

IV - OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO - OGM

1.0uvidor-Geral - Simbologia CNT1

2.0uvidor-Geral Adjunto - Simbologia CNT2

3.Técnico de Apoio a Ouvidoria - Simbologia CC3

V - SECRETARIAS DO MUNICIPIO - SM

1.De Natureza Instrumental- Simbologia CNP1:

1.1 Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos - SMADMRH;
1.2 Secretaria Municipal de Finangas - SEMFIN;

2.De Natureza Substantiva- Simbologia CNP1:

2.1 Secretaria Municipal de Educagao - SME;

2.2 Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecuéria - SMAAP;
2.3 Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SMAS;

2.4 Secretaria Municipal de Satde - SMS;

2.5 Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Mobilidade Urbana - SMOSMU;
2.6 Secretaria Municipal de Esporte, Cultura ¢ Juventude - SMECJ;

2.7 Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA;

2.8Secretaria Municipal Turismo ¢ Desenvolvimento Econémico - SMTDE;

§1°- A Procuradoria-Geral do Municipio, por meio de seus Procuradores e a Controladoria-Geral do Municipio, por meio dos seus Controladores, equiparam-se, para todos os fins, a Secretaria Municipal, exceto quanto a
atribui¢do de referendar atos e decretos assinados pelo Prefeito.

§2° -Os orgdos de assessoramento imediato ao Prefeito e as Secretarias constituem a administragdo superior, direta e centralizada do Poder Executivo Municipal, e vinculam-se ao Prefeito na linha de subordinagao
hierarquica e funcional.

SECAO II
DA ESTRUTUTA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 11- A Estrutura Organizacional de cada uma das Secretarias do Municipio atua nos seguintes niveis:

I - De diregdo superior: representados pelosSecretarios Municipais, com fungdes de lideranga e de articulagdo institucional em sua respectiva area de atuagdo, inclusive quanto a representagdo e articulagdo entre 6rgdos de
entidades do governo e intergovernamental.

1I - DeAssessorias: materializadas por fungdes de gestdo, consultorias técnicas e controle de programas, projetos, organizagdo e controle de atividades relativas a respectiva Pasta.

11T - DeSecretéario Adjunto, Diretores, Coordenadores, Subcoordenadores e Chefes:com a fungéo de realizar atividades, programas, projetos e agdes relativas a sua area de atuagio, e demais projetos realizados e apoiados.
IV - Instrumental: através de Secretarias, responsaveis por atividades de planejamento, finangas e administragdo em geral, da propria Secretaria, segundo as orientagdes técnicas previamente fixadas.

V - De assisténcia: cristalizada por 6rgdos e unidades de regime especial responsaveis por fungdes tipicas, consolidadas mediante missdes, programas e projetos de carater permanente.

§1°- A Administragdo Municipal orientar-se-a por politicas e diretrizes que visem promover o bem estar social, assegurar a eficacia do servigo publico ¢ a efetividade da agdo governamental.

§2°- As Secretarias Municipais, como 6rgios centrais de diregio e coordenagio das atividades de suas areas de competéncia, cabe exercer a coordenagio e a supervisdo geral das unidades administrativas subordinadas.

§3°- A criagdo, a transformagéo e a extingdo de cargos, empregos e fungdes, inclusive as de confian¢a ou comissionadas, da administragdo direta e indireta, se efetivara por lei de iniciativa do Poder Executivo.

TITULO 1T
DO AMBITO DE ACAO DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

DA SECAO I
DOS ORGAOS DE APOIO IMEDIATO AO PREFEITO

Art. 12 -Compete ao Gabinete do Prefeito:

I - prover os meios administrativos necessarios a atuagdo do Prefeito, com a devida assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo politica e social, assim como no seu relacionamento com autoridades e
com a Camara Municipal;

11 - receber, classificar, encaminhar, estudar e preparar o expediente do Prefeito, fazer publicar na Imprensa Oficial ou Mural da Prefeitura os atos por ele assinados e acompanhar a execugdo das ordem por ele emitidas;
11T — dar suporte e assisténcia ao Prefeito nas relagdes oficiais entre o Poder Executivo e os demais poderes, entidades, 6rgdos, autoridades e com a populagido em geral;

IV — atuar no planejamento, organizagio, articulagdo, diregdo, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo das politicas publicas municipais, das ag¢des de governo e das relagdes institucionais;

V — solicitar, sempre que necessario, aos 6rgaos da Administragdo Municipal, providéncias que digam respeito ao desempenho das fungdes de coordenagdo geral das atividades;

VI - coordenar o processo legislativo no ambito do Poder Executivo e a interagdo com o Poder Legislativo;

VII - promover a integrag@o das a¢des da Administragdo Municipal;

VIII - coordenar as atividades de imprensa e comunicagdo social;

IX — coordenar as atividades de cerimonial e protocolo;

X — coordenar as atividades de Ouvidoria Municipal;

XI — promover a articulagdo dos Conselhos Municipais;

XII - dar suporte e assisténcia a Controladoria-Geral do Municipio;

XIII - exercer a fiscalizagdo dos érgdos e entidades que receberem auxilios, contribui¢des ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

XIV — zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

XV — exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

XVI - coordenar a elaboragdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal;

XVII - analisar as propostas de atos normativos, apresentadas por auxiliares do Prefeito, elaborar anteprojetos de Lei e acompanhar a discussdo dos projetos em tramitagdo na Camara Municipal;
XVIII - controlar a observéancia dos prazos para manifestagdo do Poder Executivo sobre solicitagdes da Camara Municipal e o atendimento de pedidos de informagdes dos Vereadores do Municipio;
XIX — articular-se com liderangas do Prefeito junto a Camara Municipal para encaminhamento das questdes de interesse politico ¢ legislativo da Administragdo Municipal;

XX — assistir e assessorar o Prefeito no trato de assuntos de natureza institucional, politica e administrativa e na adogdo de medidas relacionadas com o seu expediente particular, promovendo, inclusive, investigagdes e
pesquisas necessarias as suas decisoes;
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XXI — elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela administragdo municipal;

XXII — dar assisténcia direta ¢ imediata ao Vice-Prefeito nas suas relagdes oficiais;

XXIII - receber e estudar o expediente encaminhado ao Vice-Prefeito, fazendo a respectiva triagem;
XXIV — executar outras atividades determinadas pelo Vice-Prefeito;

XXV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 13 —A Assessoria de Comunicagio, deve ser ocupada preferencialmente por profissional com formagdo em curso superior em Jornalismo, Comunicagdo Social, Administragio, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - prestar assisténcia direta ao Prefeito no trato de comunicagio de assuntos relacionados a Gestdo e de todas as Secretarias Municipais;

11 — divulgar, com transparéncia, rapidez e exatiddo, todas as a¢des do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais com o objetivo de municiar os cidadaos de informagdes de interesse publico;
III - supervisionar as agdes e elaborar estratégias de posicionamento de comunicagio e de proje¢do da imagem da Prefeitura Municipal e suas Secretarias junto a sociedade;

IV — planejar, coordenar, implementar e avaliar agdes de comunicagao para difundir programagdes, fatos, eventos e as informagdes das atividades da gestdo;

V - coordenar, supervisionar, orientar, planejar, analisar e/ou executar atividades inerentes as areas da Comunicagdo Social ou equivalente, a exemplo de Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade e Propaganda,
Marketing, Design, Social Midia e Audiovisual, conforme as diretrizes do Gabinete do Prefeito;

VI - supervisionar as atividades subordinadas a esta unidade, desenvolvendo, mantendo e ampliando fluxos de comunicagdo, facilitando a relagdo entre a Prefeitura Municipal e os publicos interno e externo, inclusive em
relagdo a imprensa;

VII - organizar o fluxo interno de informagdes do Gabinete do Prefeito;

VIII - prover e manter atualizado o portal institucional do Municipio de Lagoa Nova/RN;

IX — produzir informagdes para divulgagao referentes a Prefeitura Municipal e suas Secretarias Municipais nas midias sociais administradas pela Assessoria de Comunicagio;
X — apoiar outros 6rgdos ¢ entidades integrantes nas a¢des de imprensa que exijam articulagdo e participagido coordenada no dmbito do Poder Executivo Municipal;

XI — assistir diretamente ao Prefeito Municipal no desempenho das atribui¢des que lhe cabe, especialmente no que se refere a cobertura jornalistica das audiéncias por ele concedidas e ao relacionamento dele com a
imprensa;

XII — promover, acompanhar, conduzir ¢ subsidiar entrevistas a serem concedidas pelos Prefeito Municipal & imprensa em geral;

XIII — coordenar o acesso e o fluxo e, quando necessario, o credenciamento, de profissionais de imprensa a locais onde ocorram eventos e atividades oficiais da Prefeitura Municipal;
XIV - receber e atender as demandas e pedidos de entrevista feitos por profissionais de comunicagio;

XV — fornecer informagdes e levantamentos especificos por meio de listas de transmissdo e atendimentos diarios aos profissionais;

XVI - coletar e dar forma jornalistica as informagdes de interesse publico produzidas pela Prefeitura Municipal para efeito de divulgagéo através de plurais meios de comunicagao;

XVII - coordenar, executar e controlar a divulgagdo das atividades diarias da Prefeitura Municipal e Secretarias Municipais por meio de reportagens, noticias e demais contetidos pertinentes de carater jornalistico e
informativo;

XVIII — utilizar técnicas especificas para redigir, produzir e divulgar matérias jornalisticas, notas oficiais, releases, audio releases, video releases, artigos e documentos de interesse da Prefeitura Municipal;
XIX — coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio virtual, das matérias relativas a atuagéo da Prefeitura Municipal veiculadas pelos meios de comunicagao;

XX — utilizar técnicas especificas para coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar pegas publicitarias;

XXI — utilizar técnicas especificas para coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar contetdos para as midias sociais e canais de comunicagao oficiais do 6rgio;

XXII - elaborar e dar forma as informagdes de carater institucional por meio de boletins,house organ, revista, panfletos, cartazes, folders, entre outros tipos de comunicagéao visual ou impressa;

XXIII - coordenar, orientar e/ou produzir apresentagdes que serdo utilizadas por dirigentes no relacionamento com a imprensa;

XXIV - coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e harmonizar a implementagdo de planos, programas, projetos e atividades relacionados a politica de comunicagao da Prefeitura de Municipal de Lagoa Nova;

XXV — promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e a manuten¢éio do desempenho efetivo da cobertura de comunicagdo em atos, eventos, solenidades e viagens dos quais participe o Prefeito
Municipal;

XXVI - realizar outras atribuigdes correlatas lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art.14 —A Assessoria Juridica, deve ser ocupada por um profissional com formagdo em curso superior de Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil com, pelo menos, 03 (trés) anos de pratica
forense, com notdrio saber juridico e reputagdo ilibada, competindo-lhe:

I - prestar consultoria e assessoria o Prefeito Municipal diretamente em assuntos de natureza juridica e legal;

II - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Piblica, pela exata observéancia da Constitui¢do Federal e Estadual, da Lei Orgénica Municipal, das demais normas juridicas e demais ordenamentos
juridicos;

111 - examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios e documentos que expressem acordo de vontades;

IV - oferecer assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal, com apoio da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionados Municipio;

VI - supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio do Municipio;

VII - emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame;

VIII - providenciar e acompanhar, diariamente, a publica¢do dos atos administrativos e de matérias de interesse do Gabinete do prefeito, nos Diarios Oficiais;
IX - participar de audiéncias publicas judiciais e extrajudiciais de interesse do Municipio;

XI - acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em cartorios, 6rgdos e entidades publicas em geral;

XII - prestar informagdes e subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse do Gabinete do Prefeito;

XIII - prestar informagdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos;

XIV - participar de reunides internas e externas pertinentes ao Gabinete do Prefeito;

XVI - consultar, acompanhar e arquivar as publicagdes do Diario Oficial do Muni

pio (FERMURN) dos instrumentos de interesse do Gabinete do Prefeito;
XVII - participar e acompanhar o Prefeito Municipal em eventos, solenidades e viagens dos quais necessite de assessoramento juridico;
XVIII - realizar outras atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 15 -A Assessoria de Governo, deve ser ocupada preferencialmente por profissional com formagdo em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdémicas ou Direito, entre outros
concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des legais, em especial, nas relagdes institucionais com os poderes constituidos, na coordenagdo da administragdo em geral, bem como na formalizagdo e publicagdo
dos atos oficiais;
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II - assessoramento nos assuntos relacionados com a administragdo em geral, tratativas para obten¢do de convénios e coordenagdo da representagdo social e politica do Prefeito junto a outros municipios, a 6rgdos e
reparti¢des publicas estaduais e federais;

III - articulagdo com orgdos e entidades do Municipio, visando a regularidade do cumprimento das diretrizes emanadas do Prefeito;
IV - coordenagdo da administragdo regionalizada;

V - acompanhamento da tramitagao de proposigdes submetidas a Cadmara Municipal;

VI - articulagdo com os organismos publicos e com organizagdes representativas da comunidade;

VII - formulagio dos atos do Prefeito e administragdo e controle da publicidade dos atos administrativos em geral;

VIII - execugdo e transmissdo de ordens e decisdes do Prefeito;

IX — realizar outras atribui¢des correlatas lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 16 —A Assessoria Administrativa, deve ser preferencialmente ocupada por profissional com formagio em curso superior em Administragdo com Especializagio em Gestdo Publica entre outros concernente a érea das
atribui¢des e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I — prestar assisténcia direta ao Prefeito no trato e apreciagdo de assuntos relacionados com os Recursos Humanos de todas as Secretarias Municipais;

II — redigir junto com a Assessoria Juridica e o Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos, documentos oficiais relativos a politica de pessoal da Prefeitura;
III - democratizar as informagdes referentes ao Recursos Humanos de cada Secretaria Municipal;

IV — estimular a todas as Secretarias uma melhoria continua e uma busca por uma qualidade total na presta¢do de servigo publica ofertadas a comunidade;

V — realizar outras atribui¢des correlatas Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 17 —A Assessoria Executiva sera ocupada, preferencialmente por profissional com formagio em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito, entre outros concernente
area das atribui¢des e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - promovera a orientagdo sistematica no campo da Gestdo Executiva das agdes programadas a nivel de cada 4rea do governo municipal, com a finalidade de assessorar com amplitude o desenvolvimento dos programas
de modo em geral;

1I - elaborar planos globais, estudos, programas gerais de durag@o anual e plurianual;

111 - promover pesquisas, estudos, programas e projetos econémicos, sociais, institucionais e fisico-territoriais do interesse do Municipio;
IV — elaborar conjuntamente com a Secretaria Municipal de Finangas o or¢amento geral do Municipio;

V — articular-se com os 6rgdos estaduais e federais para obtengdo de recursos financeiros e de apoio técnico especializado;

VI — orientar os 6rgaos municipais quanto a técnicas de Planejamento, Controle. Organizagdo e Métodos;

VII - coordenar as atividades relativas ao Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano do Municipio;

VIII - realizar outras atribuigdes correlatas lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;

Art. 18 -Os Conselhos Municipais sdo espagos publicos, formados por representantes da Prefeitura e da sociedade civil, contribuem para a defini¢do dos planos de agdo da cidade, através de reunides periodicas e
discussdes e tém por competéncia auxiliar a Administragdo na orientag¢do, planejamento, interpretagdo e julgamento das matérias que lhes sdo afetas.

Parigrafo Unico- As atribui¢des de cada conselho, sua organizagio, composigio e funcionamento encontram-se dispostos em legislagio e regulamentos especificos de cada Secretaria.

CAPITULO 11
DO VICE-PREFEITO DO MUNICIPIO

Art. 19 —Compete ao Vice-Prefeito:
I — substituir o Prefeito, no caso de impedimentos, e sucedé-lo, na sua vaga, nos termos da Lei Orgéanica do Municipio;
11 — auxiliar o Prefeito, sempre que por ele convocado para missdes especiais, e assessora-1o nos assuntos da competéncia do Poder Executivo;

IIT - exercer, por delegagdo do Prefeito, a representagdo do Municipio em Congressos e reunides de ambito estadual, regional ou nacional, ou na negociagdo e assinatura de convénios, contratos, ou acordos em que o
Municipio seja parte interessada;

IV — prestar, em geral, colaborag@o e assisténcia ao Poder Executivo em todos os assuntos de interesse do Municipio, respeitada a competéncia especifica de outros 6rgaos.

CAPITULO 111
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 20 -A Procuradoria Geral do Municipio compete:

I — prestar assessoramento juridico-consultivo ao Prefeito do Municipio;

II — pronunciar-se, em carater final, sobre as matérias de ordem legal e administrativa que Ihes forem submetidas pelo Prefeito;

111 — elaborar projetos de lei, decretos, exposi¢des de motivos, e outros provimentos regulamentares, além de mensagens, vetos e rever sua redagio final;
IV — representar o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

V — exercer a consultoria e o assessoramento juridico do Poder Executivo;

VI — assistir, assessorar e representar o Prefeito no trato de questdes juridicas em geral;

VII — assistir, assessorar e representar o Prefeito perante o Poder Judiciario e os Tribunais de Contas;

VIII - centralizar a orientagdo e o trato da matéria juridica do Municipio;

IX — fixar a interpretagdo da Lei Organica Municipal, das leis e demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal;
X — emitir pareceres com forga normativa e vinculante no &mbito da Administragdo Publica Municipal;

XI — elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Prefeito e minutas de decretos e outros diplomas normativos, bem como analisar os projetos de lei do Poder Legislativo, com vista a sangdo ou ao veto do
Prefeito;

XII — elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral;

XIII — sugerir ao Prefeito Municipal medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse ptblico;

XIV — fixar medidas que julgar necessarias a uniformizagao da jurisprudéncia administrativa;

X V- proceder a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

XVI - zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;
XVII — exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Art. 21 O Cargo de Procurador Geral do Municipio, deve ser ocupado por um profissional que possua curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB Nacional, dentre
advogados com, pelo menos, 03 (trés) anos de pratica forense, com notorio saber juridico e reputagio ilibada, compete privativamente:
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I - reger os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria Geral do Municipio;

11 - representar o Municipio em qualquer juizo ou instdncia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas agdes em que o mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente;
III - receber, pessoalmente, quando ndo delegar tal atribuigdo ao Procurador Adjunto, as citagdes relativas a quaisquer agdes ajuizadas contra o Municipio, em que seja interessado;

IV - desistir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse do Municipio, desde que previamente autorizado pelo Prefeito;

V - representar os interesses do Municipio nas A¢des de Improbidade Administrativa, Agdo Popular, A¢do Civil Publica e Mandado de Seguranga;

VI - minutar informagdes em mandados de seguranga impetrados contra despacho ou ato do Prefeito, Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgdos da Administragdo Direta;

VII - responder as notificagdes encaminhadas pelos 6rgaos do Ministério Piblico e Tribunais;
VIII - proceder a redag@o legislativa quando solicitado pelo Chefe do Executivo;

IX — dar parecer e prestar apoio as licitagdes realizadas pelo Executivo, quando necessario;

X - sugerir ao Prefeito a propositura de agao de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e elaborar as informagdes que lhe caiba prestar, na forma da Constitui¢do da Republica e da legislagdo especifica;
XI - representar o Municipio, pessoalmente ou por Procurador designado, em escrituras piblicas relativas a transagdes imobilidrias, inclusive de constituigdo de 6nus real;

XII - delegar competéncia ao Procurador Adjunto e aos Assessores Juridicos do Municipio;

XIII - expedir instrugdes e provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respectivas fungdes;

XIV - instituir Equipe de Trabalho Remoto, com objetivo na atuagéo e no acompanhamento concentrado e especializado, dos processos eletronicos que tramitam no Poder Judiciario;

XV - exercitar as atribui¢des previstas na legislagdo de pessoal, como competéncia dos Secretarios do Municipio, no que concerne ao pessoal técnico-juridico e administrativo da Procuradoria Geral;

XVI - propor, a quem de direito, declaragdo de nulidade ou anulagio de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

XVII - assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de interesse da Administragdo Publica;

XVIII - submeter ao despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo;

XIX - designar as areas de exercicio do Procurador Adjunto e Assessores Juridicos, além das atribuigdes dos servidores administrativos lotados na Procuradoria Geral;

XX - requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do Municipio ou dirigentes de érgdos ou entidades da Administragao Direta ou indireta, inclusive Fundacional, certiddes, copias, exames, diligéncias ou
esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atribuigdes;

XXI - requerer ao Prefeito a remogdo ou disposigdo de servidores de outros 6rgdos da Administragdo Municipal, para prestarem servigos junto a Procuradoria Geral;
XXII - decidir sobre os casos de medidas de carater juridico que visem a proteger o patrimonio do municipio ou aperfeigoar as praticas administrativas, distribuindo, e os processos avocados;

XXIII - reunir, quando conveniente, sob sua Presidéncia, o Procurador Adjunto, os Assessores Juridicos e outros servidores que tenham conhecimento técnico relevante sobre o assunto, para exame e debate de matéria
considerada de alta relevéncia juridica;

XXIV - adotar as medidas necessarias a aplicagdo, uniformizagao e revisao de jurisprudéncia administrativa da Procuradoria Geral do Municipio;

XXV - conceder, em fase de execugdo fiscal, o parcelamento de débitos tributarios, com observancia das condigdes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorérios devido pelo
executado;

XXVI - apresentar ao Prefeito Municipal, até o dia 31 de dezembro de cada ano, relatorio circunstanciando das atividades da procuradoria Geral do Municipio; e
XXVII - exercer outras atribuigdes inerentes as fungdes de seu cargo.

Art. 22 -0 Cargo de Procurador Geral Adjunto do Municipio, deve sera ocupado por um profissional que possua curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB Nacional,
dentre advogados com, pelo menos, 03 (trés) anos de pratica forense, com notério saber juridico e reputagao ilibada, competindo-lhe:

I - auxiliar o Procurador Geral do Municipio na solugdo e no encaminhamento dos assuntos politico-institucionais;

11 - gerir a politica de pessoal da Procuradoria Judicial e Administrativa mediante normas e diretrizes de valorizagdo, controle e qualificagio funcional;

III - substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas, nos casos de suspensdes, impedimentos, férias, vacancia do cargo, entre outras;

TV — atuar nos feitos relativos do patriménio, direitos ou obrigagdes do Municipio;

V - reger os servigos juridicos e administrativos junto ao Procurador Geral do Municipio;

VI - representar 0 Municipio em qualquer juizo ou instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas a¢des em que o mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente;
VII - receber, pessoalmente, quando lhe delegada atribuigdo pelo Procurador Geral as citagdes relativas a quaisquer agdes ajuizadas contra 0 Municipio, em que seja interessado;
VIII - executar a redagdo, exame e justificagdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos administrativos oficiais;

IX - acompanhamento da evolugdo da Legisla¢do Federal e Estadual, propondo as adaptagdes das Leis Municipais, quando necessario;

X - promover assessoria Juridica as comissdes de sindicancia e processo administrativo;

XI — realizar outras atribui¢des correlatas lhe forem determinadas pelo Procurador Geral do Municipio.

Art. 23 O Cargo de Técnico de Apoio a Procuradoria, deve ser ocupado por uma pessoa graduado ou graduando em curso superior em Direito, competindo-lhe:

I - prestar apoio técnico e juridico a Procuradoria Geral do Municipio;

1T - proceder a estudos sobre matéria que for indicada, consultando codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos, procurando adequar os fatos a legislagdo aplicavel;
111 - elaborar minuta de pareceres e prestar orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

IV - redigir e elaborar outros documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre as questdes solicitadas;

V - atender as partes interessadas que procuram a Procuradoria-Geral do Municipio;

VI - participar de audiéncias conciliatorias internas e elaborar os respectivos termos de audiéncia;

VII - dar encaminhamento aos oficios, intimagdes, notificagdes e demais correspondéncias necessarias a instrugéo dos procedimentos;

VIII - proceder & organizagio de arquivo de matérias selecionadas;

IX - desenvolver outras atribuigdes definidas pelo Procurador-Geral do Municipio.

CAPITULO IV ’
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 24 A Controladoria Geral do Municipio compete, em especial, a avaliagdo da agdo governamental e da gestdo dos administradores publicos municipais, através da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, e 0 apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Art. 25 -O Cargo de Controlador Geral do Municipio, deve ser ocupado preferencialmente por um servidor graduado em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito, entre
outros concernente com especializagdo em controladoria ou auditoria na area das atribui¢des e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I — realizar controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional ¢ patrimonial das entidades da Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
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II - fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio;
11T — examinar as prestagdes de contas dos agentes da Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

IV — propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de recursos orgamentérios de orgéos, entidades da Administragéo Direta, Indireta, Fundacional e outras, quando detectadas irregularidades e
outros;

V — acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas da Administragdo Piblica, com vistas a elaboragdo da prestagdo de contas do Municipio;

VI — apurar dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do 6rgdo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

VII - propor a instauragdo de sindicancia e tomada de contas especial, quando recomendavel face a natureza da irregularidade detectada;

VIII - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

IX — coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados publicos da Administra¢io Direta e Indireta do Municipio;

X — coordenar e executar as atividades de atendimento, recep¢do, encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelos 6rgéos de controle externo, relacionadas a sua area de atuagéo;
XI — elaborar os relatorios periodicos de controle interno exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

XII — editar normativas e instrugdes as Secretarias e demais 6rgdos das Administragdes Direta e Indireta;

XIII — avaliar os controles orgamentarios, contabil, financeiro e operacional da municipalidade;

XIV — estabelecimento de métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo Municipio para prote¢ao de seu patriménio e seus ativos;

XV —realizagdo de estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade dos registros e demonstragdes orgamentarias, contabeis ¢ financeiras, bem como de sua eficacia operacional;
XVI - realizagdo de estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos administradores;

XVII - verificagdes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificagao de fraudes e desperdicios decorrentes da agdo administrativa;

XVIII - desempenhar outras atividades afins ao controle interno preventivo ou de auditoria pos realizagdo de qualquer ato piblico.

Parigrafo Unico- As competéncias da Controladoria Geral do Municipio se estendem, no que couber, as entidades privadas de interesse piblico incumbidas, ainda que transitéria e eventualmente, da administragio ou
gestdo de receitas publicas em razao de convénio, termo de parceria, termo de cooperagio, contrato de gestdo ou quaisquer outros instrumentos de parceria.

Art. 26 —O Cargo de Controlador Geral Adjunto do Municipio, deve ser ocupado preferencialmente por um servidor graduado em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito,
entre outros concernente com especializagdo em controladoria ou auditoria na area das atribui¢des e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

1 - tem como principal atribuigdo auxiliar o Controlador Municipal na organizagao, orientagdo, coordenagao e controle de atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo Controlador;
1I - substituir o Controlador Geral do Municipio em suas faltas, nos casos de suspensdes, impedimentos, férias, vacancia do cargo, entre outras;

111 - prestar assessoria técnica-contabil na anlise e verificagdo de prestagdo de contas;

IV - auxiliar o Controlador Municipal na analise da regularidade de processos de despesas;

V - substituir provisoriamente Controlador Municipal em caso de vacancia ou férias;

VI - assisténcia direta e imediata ao Controlador Municipal em sua area de atribuigdo;

VII - instrugdo de processos e outros expedientes a serem submetidos ao Controlador Municipal;

VIII - atendimento das solicitagdes de outros setores do Governo Municipal;

IX - divulgagdo das ordens e orientagdes emanadas das instancias superiores;

X - exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza;

XI - o controle, supervisdo e execugdo das atividades de auditoria nos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta;

XII - a realizagdo de auditorias, tomadas de contas e inspegdes junto aos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta;

XIII - a emissdo de parecer técnico contabil, informagdes e laudo técnico quando solicitado pelo Gabinete do Prefeito sobre os assuntos da sua competéncia;
X1V - fiscalizagdo do cumprimento dos procedimentos de rotinas ¢ orientagdes técnicas da CM pelo Sistema de Controle Interno;

XV - realizar o acompanhamento, controle ¢ adequagdo da execugdo orgamentaria;

XVI - propor ajustes no orgamento;

XVII - fiscalizar a execugdo orgamentaria;

XVIII - expedir informagdes ao Controlador Municipal a respeito do cumprimento dos limites fiscais;

XIX - o exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza.

X — realizar outras atribuigdes correlatas lhe forem determinadas pelo Controlador-Geral do Municipio.

Art. 27 O Cargo de Técnico de Apoio a Controladoria, deve ser ocupado preferencialmente por servidor graduado ou graduando em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou
Direito, entre outros concernente a area das atribui¢des, competindo-lhe:

I - prestar apoio técnico contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial a Controladoria Geral do Municipio;

1I - elaborar minuta de pareceres e prestar orientagéo normativa para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos pertinentes a Controladoria Geral do Municipio;
I1I - redigir e elaborar outros documentos contabeis, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre as questdes solicitadas;

IV - atender as partes interessadas que procuram a Controladoria-Geral do Municipio;

V - dar encaminhamento aos oficios, intimagdes, notificagdes e demais correspondéncias necessarias a instru¢do dos procedimentos;

VI - proceder a organizagdo de arquivo de matérias selecionadas;

VII - desenvolver outras atribui¢des definidas pelo Controlador-Geral do Municipio.

CAPITULO V
DA OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 28 —A Ouvidoria Geral do Municipio é um 6rgdo de apoio e assisténcia direta ao Prefeito integrante da Administragdo Publica Municipal Direta, nos termos da Lei Complementar n° 581 de 29 de agosto de 2017.

Art. 29 -O Cargo de Ouvidor Geral do Municipio, deve ser ocupado preferencialmente por servidor graduado em curso superior em Administragao, Comunicagio Social, entre outros concernente a area das atribuigdes e
com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - ouvir o cidaddo e prover com informagdes os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidaddo, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos
Publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Nova;

II - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura ¢ o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;
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IIT - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e dentincias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos orgdos da Prefeitura de Lagoa Nova, dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solugio dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

IV - encaminhar aos diversos orgdos da Prefeitura de Lagoa Nova as manifestagdes dos cidaddos, acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.

V - elaborar pesquisas de satisfagio dos usuérios dos diversos servigos prestados pelos Orgios da Prefeitura de Lagoa Nova;

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

VII - produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfagdo da sociedade e sugerir as mudangas necessarias, a partir da anélise e interpretagdo das manifestagdes recebidas;
VIII - recomendar a instauragao de procedimentos administrativos para exame técnico das questdes e a adogdo de medidas necessarias para a adequada prestagao de servigo publico, quando for o caso;
IX - contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados pela Prefeitura de Lagoa Nova;

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

XI - resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes;

XII - divulgar, através dos diversos canais de comunicagdo da Prefeitura de Lagoa Nova, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas
agoes.

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 30 -O Cargo de Ouvidor Adjunto do Municipio, deve ser ocupado preferencialmente por servidor graduado em curso superior em Administragdo, Comunicagdo Social, entre outros concernente a area das atribui¢des
e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - substituir o Ouvidor-Geral do Municipio em suas faltas, nos casos de suspensdes, impedimentos, férias, vacancia do cargo, entre outras;

II - ouvir o cidaddo e prover com informagdes os Orgdos da Administragdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidaddo, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos
Publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Nova;

III - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e dentincias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos o6rgaos da Prefeitura de Lagoa Nova, dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solugéo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

VI - realizar outras atribuigdes correlatas lhe forem determinadas pelo Ouvidor-Geral do Municipio.
Art. 31 O Cargo de Técnico de Apoio a Ouvidoria, deve ser ocupado preferencialmente por servidor com formagao minima do ensino médio, competindo-lhe:
I - prestar apoio técnico a Ouvidoria Geral do Municipio;

11 - ouvir o cidaddo e prover com informagdes os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas piblicas de atendimento ao Cidadéo, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos
Publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Nova;

IIT - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos orgdos da Prefeitura de Lagoa Nova, dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

1V - redigir e elaborar documentos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre as questoes solicitadas;

V - atender as partes interessadas que procuram a Ouvidoria Geral do Municipio;

VI - dar encaminhamento aos oficios, intimagdes, notificagdes e demais correspondéncias necessarias a instru¢ao dos procedimentos;
VII - proceder a organizagio de arquivo de matérias selecionadas;

VIII - desenvolver outras atribui¢des definidas pelo Ouvidor-Geral do Municipio;

CAPITULO V
DAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO

SECAO 1
DAS SECRETARIAS DE NATUREZA INSTRUME

SUBSECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AD

ISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
Art. 32 —A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos compete:

I - prestar os servigos de apoio necessarios ao funcionamento regular da administragio direta;
11 - realizar as atividades de administragdo de pessoal relativa a:

a)Organizacdo e funcionamento do respectivo sistema;

b)Descoberta, atragdo, obten¢do, manutengao e desenvolvimento de recursos humanos para a administragdo direta, formulando em articulagdo com a Secretaria de Finangas, politica de remuneragdo para o pessoal do
setor publico;

c¢)Movimentagdo de pessoal, coordenagdo de avaliagdo do desempenho para fins de progresséo, ascensio, treinamento, disponibilidade e dispensa;
d)Cargos, fungdes, empregos, vencimentos e salarios capazes de distinguir, objetivamente, clientelas funcionais pelos niveis de responsabilidade e pela natureza das obrigagdes em face dos programas governamentais;

e)Administragdo e atualizagdo do cadastro central de recursos humanos, para inventario e diagnostico permanentes da forg¢a de trabalho disponivel na administragdo publica, para a programagdo de concessio de direitos e
vantagens e analises de custos para o processo decisorio de aumentos periddicos.

III - incumbir-se das atividades de administragdo de material, patrimonio e servigos auxiliares relativos a:
a)Organizagdo e funcionamento dos respectivos sistemas;

b)Padronizacdo e codificagdo de materiais;

c)Cadastramento de fornecedores;

d)Utilizagdo, conservagio, restauragio e alienagdo de materiais e equipamentos;

e)Inventario, tombamento e cadastro de bens;

f)Documentagdo, publicagdo de atos oficiais e reprografia, relativa a sua area de competéncia;
g)Comunicagdes administrativas, protocolo, manutengio predial e tecnologia da comunicagéo;
h)Manutengdo e conservagio de prédios e equipamentos da Prefeitura Municipal;

i)Padronizagdo e uniformizagdo de servigos, equipamentos e outras facilidades operacionais;

j)Promover estudos na drea de modernizagdo administrativa, visando o aperfeicoamento permanente dos métodos e procedimentos, inclusive dos diversos 6rgaos da Administragdo Direta, as necessidades do servigo
publico;

k)Promover programas de estagio remunerado e correlatos;

V - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;
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VI - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;
VII - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais ¢ semestrais, no ambito da Secretaria;
VIII - zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

IX- atuar a frente quando as secretarias mostrarem que ndo tem aptiddo em desempenhar atividades necessarias para o bom funcionamento emitindo atos normativos de conduta, manuais de execugdo, treinamentos e
outros correlatos.

XI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 33 —O Cargo de Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, de Simbologia CNP1, deve ser ocupado preferencialmente por profissional com formagdo em curso superior em Administragio, entre
outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

1 - dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito Municipal;
11 - apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e a¢des a serem desenvolvidos;
111 - chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagao e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV - manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que titular; receber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo;

V - solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

VI - observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o titular;
VII - determinar a escala de férias;

VIII - responsabilizar-se pelo patrimonio da Secretaria;

IX - realizar a avaliagdo do estagio probatorio dos servidores da Secretaria; coordenar projetos;

X - representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagdo e respeito mutuo entre todos;
estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos; Promover atualiza¢do das normas internas ao poder piblico;

XI — atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;
XII - zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;
XIII - imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima corregio, pontualidade e justiga;

XIV - promover e presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagio superior;

XV - manter o relacionamento de cooperagido miitua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma; atender ao publico em geral;
XVI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 34 -0 Cargo de Secretario Adjunto de Administragdo ¢ Recursos Humanos, de Simbologia CNP2, deve ser ocupado preferencialmente, por um profissional com formagao em curso superior de Administragdo, entre
outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

1 - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagio das atividades;

II - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagdo especifica e de retribuigao adicional;

11T - coordenar a atuagdo dos Orgdos setoriais de administragdo e dar suporte aos Orgdos setoriais de planejamento;

IV - submeter & consideragao do Secretario os assuntos que excederem a sua competéncia;

V - apoiar as unidades organicas da secretaria no desenvolvimento de suas agdes;

VI - avaliar, selecionar e encaminhar os processos a serem analisados pelas respectivas areas;

VII - promover reunides de coordenagao no ambito da secretaria ou entre secretarias em assuntos que envolvam articulagio intersetorial;

VIII - auxiliar o Secretario no controle e supervisdo dos diversos setores e atividades;

IX - acompanhar as matérias de interesse da secretaria que serdo divulgadas nos meios de comunicagao;

X - auxiliar na elaboragdo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

XI - zelar pela manuteng@o, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretério.

Art. 35— A Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos contara com um 6rgdo Setor de Licitagdes — Simbologia FG conforme legislagdo vigente, que atuara nos procedimentos administrativo de licitagdo, cabendo-
lhe planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, das normas internas do Municipio, e de acordo com a dota¢do or¢amentaria do organismo, para a contratagdo de servigos de
fornecimento de materiais e equipamento e demais servigos atinentes a Administragdo Publica.

Art. 36— A Secretaria de Administragdo ¢ Recursos Humanos contara em seu quadro de servidores com:

I— Um Diretor de Recursos Humanos — Simbologia CC2, com formagao em nivel superior, em Administragdo, Ciéncias Contabeis, ou equivalente;

II — Um Diretor de Contratos — Simbologia CC2, com formagdo em nivel superior, preferencialmente em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito ou equivalente;

IIT — Um Coordenador de Contratos — Simbologia CC3, com formagdo em nivel superior, preferencialmente em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou equivalente;

IV — Um Coordenador de Planejamento e Projetos — Simbologia CC3, com formagéo em nivel superior, em Administragdo ou equivalente;

V - Um Coordenador de Patrimonio — Simbologia CC3, com formagdo em nivel superior, preferencialmente em Administragao, Ciéncias Contabeis ou equivalente;

a) Um Subcoordenador de Controle e Manutengdo da Frota — Simbologia CC4, preferencialmente com formagdo em nivel superior ou técnico.

b) Um Subcoordenador de Abastecimento de Frota — Simbologia CC4, preferencialmente com formagao em nivel superior ou técnico.

¢) Um Subcoordenador de Patrimonio — Simbologia CC3, preferencialmente com formagdo em nivel superior ou técnico.

VI - Um Coordenador de Arquivo Municipal — Simbologia CC3, preferencialmente com formagdo em nivel superior ou técnico em Administragdo, Arquivologia, Biblioteconomia ou equivalente;
VII -Um Coordenador em Tecnologia da Informagdo — Simbologia CC3, com formagio em nivel superior ou Técnico em Tecnologia da Informagio, o ou equivalente;

a) Um Subcoordenador de Tecnologia da Informagéo — Simbologia CC4, com formagéo em nivel superior ou técnico em Tecnologia da Informagdo, ou equivalente;

VIII-Um Coordenador de Protocolo — Simbologia CC3, com formagédo em nivel técnico ou superior, preferencialmente em Administragdo, Tecnologia da Informagéo, ou equivalente;

IX — Um Coordenador de Compras — Simbologia CC3, com formagdo em nivel superior ou técnico em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou equivalente;

a)Um Subcoordenador Técnico de Compras — Simbologia CC4, com formagao em nivel superior ou técnico, preferencialmente em Administragdo, Ciéncias Contéabeis, ou equivalente;

Pariagrafo Unico —As respectivas atribuicdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.
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SUBSECAO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 37 —A Secretaria Municipal de Finangas compete:

1 - dirigir e executar a politica da administragdo tributéria, fiscal e financeira, além de realizar a programagio da execugdo orgamentaria do Municipio;
1 - promover as medidas de controle interno e coordenar as providéncias exigidas pelo controle externo da administragio publica;

III - promover estudos e pesquisas para previsdo da receita, bem como providéncias executivas para a obtenc¢do de recursos financeiros de origem tributaria e outros;
IV - realizar a contabilidade geral e a administragdo dos recursos financeiros do Municipio;

V - fazer a inscrigdo e cobranga da divida ativa, cadastro e orientagdo dos contribuintes;

VI - aperfeigoar a Legislagdo Tributaria municipal;

VII - opinar sobre a conveniéncia da criagio e extingdo de fundos de natureza contébil, e exercer a fiscalizagdo de sua gestdo;

VIII - zelar pela defesa dos capitais do Municipio;

IX - dirigir a execugdo do Orgamento Geral do Municipio pelo reembolso programado dos recursos financeiros alocados aos 6rgdos governamentais;
X - coordenar e fiscalizar os cadastros imobilidrios e econdmicos do Municipio;

XI - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 38 —O Cargo de Secretario Municipal de Finangas, de Simbologia CNP1, deve ser ocupado, por um profissional com formagéo em curso superior de Ciéncias Contabeis, Administragdo, Ciéncias Econdmicas, entre
outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, defini¢do de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que ¢ responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela
economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;

11 - determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela administragéo;
11T - propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles;

IV - verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

V - elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;

VI - movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando lhe for delegado poderes, as contas bancarias do Municipio;

VII - assinar transagdes fisicas (cheques) ou eletronicas de créditos ou débito, conjuntamente com o Prefeito ou pessoa por ele credenciado, endossar papeis fisicos (cheques) ou eletronicos destinados a débitos ou créditos
em institui¢des financeiras autorizadas por Lei Federal;

VIII - inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando irregularmente;

IX - fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

X - aprovar as tabelas de valores de construgdo e de enquadramento das edificagdes e submeté-los a aprovagdo do Prefeito para a expedigio do ato respectivo;

XI - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicagdes de editais, avisos, oficios e circulares;

XII - assinar conjuntamente com o contador e o Prefeito municipal, os balancetes e boletins diarios e mensais, os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuragio contabil;
XIII - determinar a realiza¢do de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

XIV - controlar e tomar providéncias para o recebimento das cotas de recebimento dos repasses federais e estaduais;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 39 -O Cargo de Secretario Adjunto de Finangas, de Simbologia CNP2, deve ser ocupado preferencialmente, por um profissional com formagdo em curso superior de Ciéncias Contébeis, Administragao, Ciéncias
Econdmicas, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagio das atividades;

11 - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias ¢ impedimentos, independentemente de designagio especifica e de retribui¢do adicional;

III - coordenar a atuagdo dos 6rgdos setoriais de administragdo e tributaria e dar suporte aos orgéos setoriais de planejamento;

IV - submeter a consideragao do Secretério os assuntos que excederem a sua competéncia;

V - apoiar as unidades organicas da secretaria no desenvolvimento de suas agdes;

VI - avaliar, selecionar e encaminhar os processos a serem analisados pelas respectivas areas;

VII - promover reunides de coordenagdo no ambito da secretaria ou entre secretarias em assuntos que envolvam articulagdo intersetorial;

VIII - auxiliar o Secretario no controle e supervisdo dos diversos setores;

IX - acompanhar as matérias de interesse da secretaria que serdo divulgadas nos meios de comunicagio;

X - auxiliar na elaboragdo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

XI - zelar pela manuteng@o, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des ¢ de acordo com as determinagdes do Secretario.

Art. 40— A Secretaria de Finangas contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Contador — Simbologia CC2, com formagao em nivel superior em Ciéncias Contébeis, devidamente registrado no respectivo conselho, com no minimo 3 (trés) anos de atuagdo na area;
IT — Um Diretor Contabil — Simbologia CC2, preferencialmente com formagdo em nivel superior em Administra¢do ou Ciéncias Contabeis, com no minimo 3 (trés) anos de atuago na area;
a) Um Coordenador Contabil - Simbologia CC3, com formagdo em nivel superior ou técnico, preferencialmente em Administragdo, Ciéncias Contébeis ou equivalente;

b) Um Subcoordenador Contabil - Simbologia CC4, com formagido em nivel médio no minimo com experiencia comprovada no setor contabil.

III — Um Diretor de Tributagdo — Simbologia CC2, com formagao em nivel superior, preferencialmente com formagao em Ciéncias Contébeis, Administragdo, Ciéncias Econoémicas ou equivalente;
a) Um Coordenador de tributagdo - Simbologia CC3, com formagao preferencialmente nivel superior ou técnico em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Ciéncias Econdmicas ou equivalente;
b) Um Chefe de Setor de Arrecadagio - Simbologia CCS, com formagdo em nivel superior ou técnico, preferencialmente em Administragao, Ciéncias Contabeis, ou equivalente;

IV — Um Tesoureiro Geral — Simbologia CC2, com formagdo em nivel superior, em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Ciéncias Econdmicas;

a) Um Coordenador de Finangas - Simbologia CC3, com formagéo em nivel superior, preferencialmente em Ciéncias Contébeis, Administragdo, Ciéncias Econdmicas, ou equivalente;

b)Um Chefe de Finangas- Simbologia CC5, com formagio em nivel médio no minimo e com experiencia comprovada em setor equivalente.
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Parigrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estio descritas no Anexo I desta Lei.

SECAO I
DAS SECRETARIAS DE NATUREZA SUBSTANTIVA

SUBSECAO 1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 41 —A Secretaria Municipal de Educagio compete:

I - executar, supervisionar e controlar a agdo do governo relativa a educagéo;

II - controlar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos de ensino de diferentes graus, atuando prioritariamente no Ensino Fundamental e pré-escolar;

IIT — apoiar e orientar a iniciativa privada na area da educagio;

IV - articular-se com o Governo Estadual e Federal em matérias de politicas e de legislagoes educacionais;

V - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para investimento no sistema e nos processos educacionais;

VI - assistir e orientar o Municipio a fim de habilita-lo a absorver responsabilidades crescentes no oferecimento, operagdo e manutengéo de facilidades educacionais;

VII - promover a melhoria da qualidade do ensino;

VIII - assistir e amparar o estudante pobre, bem como ao que necessita educagio especializada destinada as pessoas com deficiéncia fisica, mental e sensorial;

IX - integrar as iniciativas de carater organizacional e administrativo, na area de educagao, com os sistemas financeiros de administragdo geral e de planejamento;

X — pesquisar e planejar, permanentemente, as caracteristicas e qualificagdes de magistério ¢ da populagéo estudantil e atuar de maneira compativel com os problemas conhecidos;
XI. manter atualizadas as informagdes do Municipio nos sistemas de gestdo da educagdo do Ministério da Educagéo e da Secretaria de Estado de Educagio;

XII - promover o aproveitamento dos recursos humanos e materiais disponiveis visando estimular o envolvimento dos profissionais e ofertar melhores recursos pedagégicos;

XIII - exercer o planejamento, controle e gestdo para permanente qualidade da alimentagdo escolar;

XIV - providenciar para constante expansdo, conservagao e reparo dos prédios municipais utilizados pelo sistema de ensino municipal e a oferta de ambientes de ensino agradaveis e funcionais;
XV - promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didaticos e programas de ensino, buscando elevar os niveis de ensino-aprendizagem e a educagao inclusiva;
XVI - coordenar a aquisi¢do, distribuigdo e guarda da merenda escolar e materiais didatico-pedagogicos;

XVII - promover e incentivar a assisténcia pré-escolar combatendo a desnutrigao;

XVIII - administrar os recursos financeiros do FUNDEB em consonancia com o Conselho Municipal;

XIX - articular e acompanhar os conselhos municipais pertinentes a gestdo da politica da educagdo: Conselho Municipal da Educagdo, Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, Conselho Municipal do FUNDEB;
XX - exercer a supervisdo ¢ controle da frota de veiculos escolares;

XXI - supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

XXII - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIII - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XXIV - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXV - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XXVI - zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

XXVII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 42 —O Cargo de Secretario Municipal de Educagdo, de Simbologia CNP1, deve ser ocupado preferencialmente por profissional com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia, Administragdo, entre
outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa comprovada, competindo-lhe:

I - administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansio qualitativa e atualizagdo permanente;

II - dispor sobre normas complementares para o aperfeigoamento permanente do Sistema Municipal de Ensino;

III - promover o intercdmbio de informagdes e de assisténcia técnica bilateral, com institui¢des publicas e privadas;

IV - definir as diretrizes para a elaboragdo do Plano Municipal de Ensino;

V - organizar, administrar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da educagéo;

VI - articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de &mbito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaborago de legislagdo educacional, em regime de parceria;
VII - implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeigoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores ¢ servidores;

VIII - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade;

IX - integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

X - pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

XI - assegurar aos alunos, no ambito do sistema educacional do Municipio, as condigdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;
XII - planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementagao alimentar dos usuarios de creches e demais servigos piblicos;

XIII - assumir o controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na rede, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XIV - implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na area educativa e cultural;
XV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 43 O Cargo de Secretario Adjunto de Educagdo, de Simbologia CNP2, serd ocupado preferencialmente por servidor com formagido em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia, Administragdo entre outros
concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagdo das atividades;

1I - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagdo especifica e de retribuigao adicional;
III - coordenar a atuagdo dos Orgdos setoriais de administragdo e dar suporte aos Orgdos setoriais de planejamento;

IV - submeter a consideragdo do Secretario os assuntos que excederem a sua competéncia;

V - apoiar as unidades organicas da secretaria no desenvolvimento de suas agdes;
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VI - avaliar, selecionar e encaminhar os processos a serem analisados pelas respectivas areas;

VII - promover reunides de coordenagdo no ambito da secretaria ou entre secretarias em assuntos que envolvam articulagdo intersetorial;
VIII - auxiliar o Secretario no controle e supervisdo dos diversos setores;

IX - acompanhar as matérias de interesse da secretaria que serdo divulgadas nos meios de comunicagao;

X - auxiliar na elaboragdo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

XI - zelar pela manuteng@o, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretario.

Art. 44— A Secretaria Municipal de Educagéo contara em seu quadro de servidores com:

I — Um Assessor Juridico — Simbologia CNT2, com formagdo em curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil com pratica forense, com notorio saber juridico e reputagdo
ilibada;

I — Um Diretor de Supervisdo Pedagodgica e Inspe¢do Escolar — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Pedagogia, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Supervisao Pedagogica - Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Pedagogia ou Administragdo, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa;

b)Um Coordenador de Inspe¢do Escolar - Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor que esteja graduando ou graduado em Pedagogia ou Administrago, entre outros concernente a area das atribuigdes
e com experiéncia administrativa;

b.1) Um Subcoordenador de Inspe¢do Escolar - Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor que esteja graduando ou graduado em Pedagogia ou Administragdo, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa;

b.2) Um Chefe de Inspecao Escolar - Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente por servidor que esteja graduando ou graduado em Pedagogia ou Administra¢do, entre outros concernente a area das atribuigdes e
com experiéncia administrativa;

IIT — Um Diretor de Educagdo de Jovens e Adultos — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia na area educacional;

IV — Um Diretor da Educagao do Campo — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das atribuigoes
e com experiéncia na area educacional;

V — Um Diretor da Educagdo Infantil — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das atribuigdes e
com experiéncia na area educacional;

VI — Um Diretor da Educagdo fundamental — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia na area educacional;

a)Um Coordenador Anos Iniciais — Simbologia CC3, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagéo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das atribui¢des e com
experiéncia na area educacional;

b)Um Coordenador Anos Finais — Simbologia CC3, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das atribuigdes e com
experiéncia na area educacional;

VII - Um Diretor da Educagio Especial — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagao em curso superior em Letras, Pedagogia, Historia entre outros concernente a area das atribui¢des e
com experiéncia na area educacional;

VIII — Um Diretor Administrativo e Financeiro — Simbologia CC2, sera ocupado, por servidor com formagdo em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas entre outros concernente a
area das atribui¢des e com experiéncia administrativa;

IX — Um Diretor da Transporte Escolar — Simbologia CC2, sera ocupado, por servidor com formagdo em curso superior em Administragdo, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

X — Um Diretor da Merenda Escolar — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagido em curso superior ou técnico em Nutrigdo entre outros concernente a area das atribui¢des e com
experiéncia administrativa;

a)Um Subcoordenador da Merenda Escolar — Simbologia CC4, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagao em curso superior em Nutrigdo ou técnico em Alimentos, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa;

XI — Um Diretor da Programas Federais — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagao em curso superior em Administragdo, entre outros concernente a area das atribui¢des e com
experiéncia administrativa com experiencia;

Paragrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.
Art. 45 -Sdo 6rgaos vinculados a Secretaria Municipal de Educagao:

I - Escolas Municipais;

1I - Transporte Escolar;

1IT - Merenda Escolar.

Art. 46 -O Centro de Reabilitagio Mauro Augusto da Cruz, possui gestdo tripartite, sendo elas a Secretaria Municipal de Educagdo, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e a Secretaria Municipal de Satde.
Competindo a Secretaria Municipal de Educagdo ser a responsavel pela articulagdo com as secretarias envolvidas pelo ato normativo que atribui as respectivas responsabilidades.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E PECUARIA

Art. 47 —A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecudria compete:

I - prestar servigos a comunidade através de abastecimento de 4gua na Zona Rural em Escolas, Postos de Saude, Abatedouros;

11 - prestar servigos a0 homem do campo através de Programas implementados pelo Municipio, pelo Governo Estadual e Federal;

III — utilizagdo de veiculos e maquinario do Municipio, como motos niveladoras, cagambas e carros-pipa para auxilio da comunidade;

V — realizagdo de parcerias com a Secretaria de Obras, Servigos ¢ Mobilidade Urbana para construgdo de estradas principais e de acesso para a populagado do Municipio, em especial na Zona Rural;
VI — realizar Parcerias em Politicas Publicas, como a “Garantia Safra”, entre outras;

VII - execugdo da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo respectivo Conselho Municipal, o qual atuara sob sua
coordenagao;

VIII - fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;
IX - executar obras e servigos de infraestrutura agricola, promover servigos e agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de promogdo do associativismo rural;

X - desenvolver atividades, a¢des, projetos e programas em parcerias com organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgdo agropecuaria
através da integragdo;

XI - promover e executar cursos, seminarios, palestras de capacitagdo e de profissionalizagdo dos agricultores, especialmente voltados para a pratica da administragdo da propriedade rural e a agregagdo de atividades
econdmicas alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a produgio de produtos agroecolégicos;
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XII - atuar em conjunto com os demais orgédos do Governo Municipal, com destaque na execugdo das politicas educacionais, de saude e de assisténcia social, erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as
propriedades rurais;

XIII - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XIV - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XV - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XVI - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XVII - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéo responsavel sobre eventuais alteragdes;
XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 48 —O Cargo de Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria, de Simbologia CNP1, deve ser ocupado preferencialmente por profissional com formagio em curso superior em Engenharia Agricola,
e ou Nivel Técnico Agricola, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

11 - dirigir, coordenar, orientar e fiscalizar as atividades exercidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas;

III - coordenar a elaboragdo dos planos de agdo pertinentes a Secretaria e setores de interligados a esta secretaria;

IV - baixar atos normativos, no limite de sua competéncia;

V - assegurar a mais estreita colaboragdo das unidades que lhe sdo subordinadas, entre si, e destas com as demais unidades integrantes da Administragdo Municipal;
VI - determinar a realizagdo de diligéncias e propor a abertura de inquérito administrativo, sempre que necessario;

VII - cumprir e fazer cumprir os atos baixados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de atuagdo ou de aplicagdo geral;

VIII - implementar as agdes estabelecidas em convénios com outros 6rgaos ou entidades;

IX - cumprir e fiscalizar o exercicio de normas especificas e legais, relativas a area de sua competéncia;

X - indicar ao Prefeito os nomes dos servidores para provimento de cargos em comissdo ou fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria;

XI - indicar, dentre seus subordinados, aquele que devera substitui-lo em seus impedimentos legais e eventuais;

XII - solicitar a abertura de procedimentos licitatorios, ou sua dispensa, nos termos da legislagdo aplicavel a matéria;

XIII - acompanhar a execugdo do orgamento da secretaria e produzir dados para sua reformulagéo e aperfeigoamento;

XIV - promover e acompanhar a implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da Secretaria;

XV - praticar todos os demais atos que se fizerem necessarios ao funcionamento das unidades que lhe sdo subordinadas, observados os preceitos legais vigentes; e
XVI - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

XVII - exercer outras atividades correlatas em parceria com as demais Secretarias municipais .

Art. 49 —O Cargo de Secretario Adjunto de Agricultura, Abastecimento e Pecudria, de Simbologia CNP2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Engenharia Agricola, e ou
Nivel Técnico Agricola, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na dire¢do, organizagéo, orientagéo, controle e coordenagdo das atividades;

1I - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagao especifica e de retribui¢do adicional;
111 - assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecudria nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

IV - substituir o Secretario em eventual impedimentos legais e eventuais, sendo ordenado a cumprir as designagdes do mesmo no periodo de atuagdo como Secretario Adjunto.
V - incumbir-se do preparo e despacho do Secretario;

VI - orientar e controlar os servigos de audiéncia;

VII - realizar pesquisas e elaborar estudos sobre assuntos de interesse da Secretaria;

VIII - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

IX - auxiliar o Secretario no controle e supervisdo dos diversos setores;

X - acompanhar as matérias de interesse da secretaria que serdo divulgadas nos meios de comunicagéo;

XI - auxiliar na elaboragéo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

XII - zelar pela manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XIII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as determinagdes do Secretério.

Art. 50— A Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor Geral — Simbologia CC2, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Administragdo, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

IT - Um Coordenador de Recursos Hidricos — Simbologia CC3, sera ocupado, preferencialmente, por servidor com no minimo Nivel Técnico Agricola ou ensino médio entre outros concernente a area das atribuigdes e
com experiéncia administrativa;

a)Um Subcoordenador de Recursos Hidricos — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel técnico ou ensino médio concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

b)Um Subcoordenador de Manutengdo de pogos - — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo nivel técnico ou ensino médio concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

¢)Um Coordenador Administrativo — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por um profissional com formagio em curso superior em Administragdo, entre outros concernente a area das atribui¢des, podendo
ser ocupado por servidor de nivel médio desde que com experiéncia administrativa comprovada;

IV - Um Coordenador de Assuntos Agropecuarios — Simbologia CC3, serd ocupado preferencialmente, por servidor com no minimo Nivel Técnico Agricola, ou servidor de nivel médio desde que com experiéncia
administrativa comprovada;

a)Um Coordenador de Chefe de Comercializagdo e Mercado — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel médio
IV - Um Coordenador de Assuntos Agricolas — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel médio e com experiéncia administrativa comprovada;

a)Um Chefe do Setor Agricola — Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel médio entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa
comprovada;

Paragrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.

Art. 51 —Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Pecudria a nivel encarregado os seguintes 6rgaos:
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I — Abatedouro Pblico;

II - Centro de Abastecimento;

IIT — Feira Livre;

1IT — Mercado Publico Municipal;

IV — Centro de Comercializagdo de Animais;

SUBSECAO III
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 52 —A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

I - gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

1I - apoio e articulagdo com a coordenagdo da Prote¢do Social Basica;

III - apoio e articulagdo com a coordenagdo da Protegdo Social Especial;

IV - planejamento e execugdo do orgamento e gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

V - apoio e articulagdo das prote¢des, dos equipamentos e de rede locais, para garantia e ampliagdo de direitos, com diregdo intersetorial e interdisciplinar;
VI - gerenciamento dos Sistemas de Informagdo Monitoramento e Controle da Execugdo dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios;

VII - monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial;

VIII - gestdo do Trabalho Apoio as Instancias de Deliberagao;

IX — definir objetivos e supervisionar a Politica Municipal de Promogao do Menor em coeréncia com as diretrizes de politica estadual e nacional de bem estar do menor, especificamente aquelas contidas no Estatuto da
Crianga e do Adolescentes;

X — ordenar ou executar a prestagdo de servigos assistenciais, propiciando condigdes minimas a promog¢do dos individuos e grupos carentes, especialmente o idoso, o desempregado, o indigente e o menor em situagdo de
abandono, em obediéncia as legislagdes correlatas;

XI - coordenar e Supervisionar a atuagdo de Entidades Assistenciais Subvencionadas e/ou cadastras pelo Municipio;

XII — capacitar cidadaos, grupos e organizagdes, através de processos de autopromogao e participagdo ativa, visando a formagao de uma sociedade legitimamente organizada;
XIII — velar pela protegdo dos Direitos humanos, colaborando com os 6rgéos interessados no assunto;

XIV — colaborar em atividades de assisténcia e bem estar da comunidade;

XV - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XVI - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XVII - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XVIII - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XIX - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsével sobre eventuais alteragdes;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 53 -0 Cargo de Secretario Municipal de Assisténcia Social, de Simbologia CNP1, deve ser ocupado por profissional com formag@o em curso superior em Assisténcia Social com experiéncia na area social, em gestdo
publica e coordenagdo de equipes, competindo-lhe:

I - gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

11 - apoio e articulagdo com a coordenagéo da Protegdo Social Basica;

I1I - apoio e articulagdo com a coordenagio da Prote¢do Social Especial;

IV - planejamento e execugdo do orgamento e gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

V - apoio e articulagdo das protegdes, dos equipamentos e de rede locais, para garantia e amplia¢do de direitos, com diregao intersetorial e interdisciplinar;
VI - gerenciamento dos Sistemas de Informagao Monitoramento e Controle da Execugdo dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios;

VII - monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial;

VIII - gestdo do Trabalho Apoio as Instancias de Deliberagio;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 54 —O Cargo de Secretario Adjunto de Assisténcia Social, de Simbologia CNP2, deve ser ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Assisténcia Social com experiéncia na area
social, em gestdo piblica e coordenagdo de equipes, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagdo das atividades;

11 - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagao especifica e de retribui¢do adicional;
III - coordenar a atuagdo dos 6rgdos setoriais de administragéo e dar suporte aos 6rgdos setoriais de planejamento;

IV - gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

V- apoio e articulagdo com a coordenagdo da Prote¢do Social Basica;

VI - apoio e articulagdo com a coordenagdo da Protegdo Social Especial;

VII - planejamento e execugdo do orgamento e gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIII - apoio e articulagdo das protegdes, dos equipamentos e de rede locais, para garantia e ampliagao de direitos, com diregdo intersetorial e interdisciplinar;
IX - gerenciamento dos Sistemas de Informagdo Monitoramento e Controle da Execugdo dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios;

X - monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial; e

XI - gestdo do Trabalho Apoio as Instancias de Deliberagdo.

XII - zelar pela manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XIII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretério.

Art. 55— A Secretaria de Assisténcia Social contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor Juridico de Protegéo Social — Simbologia CC2, com formagdo em curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil com, pelo menos, 03 (trés) anos de pratica forense,
com notdrio saber juridico e reputagao ilibada;
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a)Um Coordenador Juridico de Prote¢do Social — Simbologia CC3, com formagido em curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil com pratica forense, com notdrio saber
juridico e reputagdo ilibada;

I - Um Coordenador de Administrativo — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por um profissional com formagdo em curso superior em Administragdo, entre outros concernente a area das atribuigdes e com
experiéncia administrativa;

a)Um chefe do Departamento Administrativo — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente, por um servidor com nivel médio no minimo, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiencia
administrativa;

IIT - Um Coordenador de Assisténcia Social — Simbologia CC3, sera ocupado por servidor com formagdo em curso superior em Assisténcia Social, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

IV - Um Coordenador de Programas e Projetos Sociais — Simbologia CC3, serd ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Assisténcia Social, entre outros concernente a area das
atribui¢des e com experiéncia administrativa;

a)Um Chefe do Cadastro Unico - Simbologia CC35, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel médio no minimo concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa;

b)Um Chefe do Programa de Aquisi¢do de Alimentos - Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagao em curso superior ou técnico concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

¢)Um Chefe da Vigilancia Socio-assistencial - Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em nivel médio no minimo concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

V - Um Diretor da PSB — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagido em curso superior em Assisténcia Social, entre outros concernente a area das atribuigdes e com experiéncia
administrativa;

a)Um Coordenador do CRAS — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagao em curso superior em Assisténcia Social, Psicologia entre outros concernente a area das atribuigdes e com
experiéncia administrativa;

b)Um Coordenador do SCFV — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Assisténcia Social, Psicologia entre outros concernente a area das atribui¢des e com
experiéncia administrativa;

¢)Um Coordenador do Programa Crianga Feliz — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior em Assisténcia Social, Psicologia entre outros concernente a area das
atribuigdes e com experiéncia administrativa;

Paragrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.
Art. 56— A Secretaria Municipal de Assisténcia Social atuara junto ao Conselho Tutelar, 6rgao permanente, autbnomo, e no jurisdicional, vinculado administrativamente (embora nao subordinado) ao Poder Executivo
Municipal, sendo uma instituigdo democratica essencial ao "Sistema de Garantia dos Direitos da Crianga e do Adolescente", criado por lei e implantado pelo Poder Publico municipal, conforme dispde a Lei n° 8.069, de

13 de julho de 1990 — Estatuto da Crianga e do Adolescente.

1§-Constara da Lei Orgamentaria Municipal previsdo dos recursos necessarios ao funcionamento do Conselho Tutelar, remuneragdo e formagdo continuada dos Conselheiros Tutelares (Lei Federal n° 8.069/90, com as
alteragdes promovidas pela Lei Federal n® 12.696, de 25 de julho de 2012).

2§-Séo orgdos ainda vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
I-CRAS;

11 - SCFV;

111 - CENTRO DE REABILITACAO MAURO AUGUSTO DA CRUZ.

SUBSECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 57 A Secretaria Municipal de Saude compete:

1 - promover medidas de prote¢do a satde da populagdo mediante o controle e 0 combate de doengas infectocontagiosas e nutricionais;

I - fiscalizar e controlar as condigdes sanitarias de higiene e de saneamento, a qualidade de medicamentos e a pratica profissional de paramédica;

11 - cumprir o Codigo de Satde do Estado e determinagdes do Sistema Unico de Satde - SUS;

IV - pesquisar, estudar e avaliar a demanda de atendimento médico;

V - dirigir agdo sanitaria exaustiva em locais publicos;

VI - promover campanhas educacionais e informacionais, visando a preservagio das condigdes de saude, um controle constante para as doengas transmissiveis e orientar sua execugdo a nivel municipal;
VII - plangjar, organizar, controlar e avaliar as agdes do Municipio, no que diz respeito a Sistema Unico de Satde — SUS no ambito municipal;

VIII - participagio na constituigio do Sistema Unico de Satide - SUS, de forma integrada ¢ harménica com os demais sistemas municipais;

IX - viabilizar o desenvolvimento de agdes de Satude através de Unidades Estatais ou Privadas, com priorizagdo das entidades filantrdpicas e sem fins econdmicos;
X - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XI - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XII - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XIII - efetuar o planejamento das atividades, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XIV - zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 58 —O Cargo de Secretario Municipal de Satde, de Simbologia CNP1, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior voltados a area da Saude com experiéncia administrativa,
competindo-lhe:

I - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saade do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Saude;

1I - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragio e a execugdo do Plano Municipal de Saude;

11T - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administragao;
IV - expedir orientagdes para execugdo das leis e regulamentos;

V - apresentar proposta parcial para elabora¢do da Lei do Orgamento e, até o dia 31 de janeiro, relatorio dos servigos de sua Secretaria;

VI - gerir o Fundo Municipal de Satde;

VII - delegar atribuigdes aos seus subordinados;

VIII - referendar os atos do Prefeito;

IX - assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;

X - propor ao Prefeito indicagdes para provimento de Cargo em Comissdo e designar ocupantes de Fungdes de Confianga no &mbito da Secretaria;

XI - autorizar a realizagdo de despesas observando os limites previstos em legislagdo especifica;
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XII - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante delegagdo do Prefeito, bem como acompanhar sua execugdo e propor alteragdes dos seus termos ou sua denuncia;
XIII - expedir portarias ¢ demais atos administrativos relativos a assuntos da Secretaria;

XV - orientar, supervisionar e avaliar as atividades da Entidade que lhe ¢ vinculada;

XVI - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de execucao e desembolso da Secretaria;

XVII - promover medidas destinadas a obtengéo de recursos objetivando a implantagéo dos programas de trabalho da Secretaria;

XVIII - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua Secretaria;

XIX - constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e duragao;
XX - apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatorio de sua gestdo ao Prefeito, indicando os resultados alcangados;

XXI - praticar atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Prefeito;

XXII - encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos normativos elaborados pela Secretaria;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 59 —O Cargo de Secretario Adjunto de Saude, de Simbologia CNP2, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior na area da Saude ou Administragdo com experiéncia
administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagio das atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo secretario;

1I - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagao especifica e de retribuigao adicional;

III - coordenar, acompanhar e avaliar a politica de saide no ambito municipal, corrigindo as distor¢des constatadas, visando o fortalecimento do Sistema Unico de Satde;

IV - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar periodicamente as agdes e os servigos em consonancia com o Plano de Governo e com as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude;

V - propor normas gerais complementares a elaboragio de planos, programas e projetos, em consonancia com as diretrizes politicas estabelecidas no Plano de Governo municipal e pelo Sistema Unico de Satide;
VI - promover a solugio dos problemas identificados, observando as diretrizes politicas do Sistema Unico de Satde;

VII - coordenar o processo de planejamento de auditoria e regulagdo em consonancia com as diretrizes nacionais e estaduais;

VIII - coordenar a marcagdo de consultas e exames observando a oferta e disponibilidade junto aos prestadores de servigos;

IX - representar o Gabinete do Secretario quando delegado, em reunides, semindrios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessarias;

X - auxiliar na elaboragdo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

X - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;
XI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretario.
Art. 60— A Secretaria de Satude contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Superintendente Geral do Hospital Municipal — Simbologia CC1, sera ocupado preferencialmente, por profissional com formagdo em curso superior em Administragdo, Gestdo Hospitalar ou na area da satde com
experiencia na area de Gestdo Hospitalar, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

I - Um Superintendente Médico do Hospital Municipal — Simbologia CC1, sera ocupado, por profissional com formagdo em curso superior em Medicina devidamente registrado no Conselho Regional de Medicina
(CRM), e com experiéncia administrativa;

IIT - Um Superintendente Administrativo do Hospital Municipal — Simbologia CC1, serd ocupado por profissional com formagdo em curso superior em Administragio ou Gestdo Hospitalar com experiéncia
administrativa;

IV - Um Assessor Juridico — Simbologia CNT2, sera ocupado por profissional com formagéio em curso superior em Direito, devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil, com notorio saber juridico e
reputagdo ilibada;

V - Um Diretor de Transporte — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente, por profissional com formagao em nivel superior concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa comprovada;
a)Um Chefe de Controle de Frota — Simbologia CCS, sera ocupado preferencialmente, por servidor com nivel técnico ou nivel médio concernente a area das atribui¢des e com experiéncia administrativa;

VI - Um Diretor do Centro de Zoonoses — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente, por um profissional com formagdo em curso superior em Medicina Veterinaria, ou Técnico em Veterindria ou concernente a
area das atribui¢des em saude, e com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador do Centro de Zoonoses — Simbologia CC3, serd ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo no minimo em nivel técnico em veterinaria ou areas concernente a area das atribuigdes em
saude, e com experiéncia administrativa;

VII - Um Diretor da Aten¢do Basica — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagdo em curso superior na area da saiide ndo integrante das equipes vinculadas as USF, entre outros
concernente a area das atribui¢des da saude, com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Farmacia — Simbologia CC3, sera ocupado por um profissional com formagéio em curso superior em Farmacia/Bioquimico ou Técnico em Laboratorio de Anélises Clinicas, com o devido registro
no Conselho de Classe, entre outros concernente a area das atribuigdes, com experiéncia administrativa;

a.1) Um Chefe de Farmécia Basica — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Farmacia/Bioquimico ou Técnico em Laboratorio de Analises Clinicas, com o
devido registro no Conselho de Classe, entre outros concernente a area das atribui¢des, com experiéncia administrativa;

a.2) Um Chefe de Controle e Medicagdo Hospitalar — Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagio em curso superior em Farmacia/Bioquimico ou Técnico em Laboratério de Analises
Clinicas, com o devido registro no Conselho de Classe, entre outros concernente a area das atribui¢des, com experiéncia administrativa;

b)Um Coordenador de Ag¢des Basicas de Saude — Simbologia CC3, serd ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em nivel técnico nas dreas administrativas — Area da saude, Gestio em Saude,
Administragdo, Técnico em enfermagem, entre outros concernente a area das atribuigdes da saude com experiéncia administrativa;

b.1) Um Subcoordenador de Regulagdo — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em nivel ou técnico ou médio na area da Satide, Administragdo, Tecnologia da Informagdo, entre
outros concernente a area das atribuigdes com experiéncia administrativa;

b.1.1) Um Chefe de Regulagdo — Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente por servidor com nivel Técnico na area da Saude, Administragdo, Tecnologia da Informagéo, entre outros concernente a area das
atribui¢des com experiéncia administrativa;

VIII - Um Diretor de Vigilancia Sanitaria — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Vigilancia Sanitaria, Técnico em Alimentos, entre outros concernente a area
das atribui¢des da saude com experiéncia administrativa;

IX - Um Diretor Administrativo — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior, preferencialmente nas areas administrativas — Administragao, Gestdo em Saude, Gestdo
Publica, entre outros concernente a area das atribui¢des da saude, com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Nutri¢ao — Simbologia CC3, sera ocupado por um profissional formagdo em curso superior em Nutri¢do com o devido registro no conselho de Classe, e com experiéncia administrativa;

b)Um Coordenador de Enfermagem — Simbologia CC3, sera ocupado por sum profissional com formagdo em curso superior em Enfermagem, com o devido registro no conselho de Classe, e com experiéncia
administrativa;

¢)Um Coordenador Administrativo — Simbologia CC3, sera ocupado por profissional com formagao nas areas administrativas — Administragdo, Gestdo em Saude, Gestdo Publica, e com experiéncia administrativa;

c.1) Um Subcoordenador Administrativo — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em nivel técnico preferencialmente nas areas administrativas - Administragdo, Gestdao em Saude,
Gestdo Publica, e com experiéncia administrativa;

c.1.1) Um Chefe Administrativo — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente, por servidor com formagéo técnico concernente a area das atribui¢des e com experiéncia administrativa;
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c.1.2) Um Chefe de Administragdo Hospitalar — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagéo em curso superior ou técnico nas areas administrativas — Administragdo e ou Laboratério com
experiéncia administrativa nas areas correlatas;

¢.1.3) Um Chefe de Almoxarifado - Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagéo em curso superior ou técnico concernente a area das atribuigdes e com experiéncia administrativa;
c.1.4) Um Chefe de Limpeza Hospitalar — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagéo em curso técnico em Seguranga do Trabalho com experiéncia administrativa;

X - Um Diretor de Epidemiologia — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagio em curso superior na drea de Satide com experiencia na 4rea de epidemiologia, com o devido registro no
Conselho de classe e com experiéncia administrativa;

XI - Um Diretor de Auditoria e Estatistica — Simbologia CC2, serd ocupado preferencialmente por servidor com formagéo em nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contébeis, ou com especializagdo na éarea
relacionada, ou experiéncia administrativa na area correlata;

a)Um Chefe de Arquivo Médico e Estatistica — Simbologia CCS5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em nivel médio ou técnico em Arquivologia, estatistica, ou Administragdo, com experiéncia
administrativa.

1§ —As respectivas atribui¢des dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.

2§ -Sao vinculados a Secreteria Municipal de Satde:

a)CENTRO DE REABILIATACAO MAURO AUGUSTO DA CRUZ.

b) PRACA DA SAUDE.

SUBSECAO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS E MOBILIDADE URBANA

Art. 61 —A Secretaria Municipal de Obras, Servigos ¢ Mobilidade Urbana compete:

I - a programagao, coordenagdo e execugdo da Politica Urbanistica do Municipio;

1I - a fixagdo das diretrizes e Politicas de Mobilidade Urbana;

III — o cumprimento de Politicas de posturas e obras, da ocupagdo e uso geral do solo;

IV - controlar, operacional e formalmente, a aplicagdo dos recursos federais e estaduais no Setor de Transporte do Municipio;

V - integrar as agdes municipais com as demais iniciativas de fortalecimento ¢ expansdo da Infraestrutura Econdmica Municipal;

VI - controlar e supervisionar obras e servigos de iniciativa do Municipio, edificagdes, fontes de energia, entre outras que lhe sejam delegadas pelo Prefeito;
VII - controlar e fiscalizar os padrdes de seguranga e de qualidade para a execugdo dos servigos de coleta de lixo;

VIII - articular-se com 6rgdos e entidades estaduais e federais;

IX - executar atividades de manutengio dos parques e pragas municipais;

X - executar atividades concernentes a iluminagdo publica do municipio, a viabiliza¢do dos servigos publicos de 4gua e esgoto;

XI - executar atividades de manutengdo do sistema de sinalizagdo, controle e apoio do transito;

XII - coordenar e executar a politica de obras publicas do municipio, abrangendo construgdes, reformas e reparos;

XIII - executar aberturas de vias publicas e de rodovias municipais;

XIV - executar obras de saneamento, pavimentagdo, construgdo civil, estradas, drenagem, calgamento, obras de arte corrente e especiais;
XV — elaboragdo dos projetos de engenharia e seus orgamentos, necessarios a execugdo dos programas de agdo municipal a execugdo orgamentaria de sua area e outras atividades correlatas;
XVI - combater a polui¢do ambiental nas mais diversas formas;

XVII - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XVIII - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XIX - executar atividades administrativas no 4mbito da Secretaria;

XX - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XXI - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais alteragdes;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 62 —O Cargo de Secretdrio Municipal de Obras, Servigos e Mobilidade Urbana, de Simbologia CNP1, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Engenharia Civil, Técnico em
Edificagdes, Arquitetura, Administragdo, entre outros concernente a area das atribui¢des, ou com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

1 - dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos setores da Secretaria. Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos em sua competéncia;

1I - desenvolver agdes destinadas a obtengdo e uso de recursos piiblicos, relativos a Secretaria, autorizando a emissdo de empenhos, realiza¢do de despesas e pagamentos;
III - comparecer & Camara, dentro dos prazos regulamentares, quando convocado para, pessoalmente, prestar informagdes;

IV - delegar atribuigdes aos seus subordinados;

V - referendar os atos de sua pasta em conjunto com o Prefeito;

VI - assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;

VII - propor ao Prefeito indicagdes para o provimento de cargo em comissdo e designar ocupantes de fun¢des de confianga no ambito da Secretaria;

VIII - autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;

IX - celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares, com institui¢des publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais, mediante delegag¢do do Prefeito, bem como acompanhar sua execugio e
propor alteragdes dos seus termos ou sua dentincia;

X - expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da Secretaria;

XI - executar, manter e controlar os servigos de limpeza nas vias publicas, pragas, logradouros, parques, canteiros, cemitérios e feiras livres;

XII - administrar e fiscalizar as feiras e mercados publicos municipais;

XIII - estabelecer medidas que disciplinem o exercicio comercial e o funcionamento das feiras livres e mercados piblicos e suas formas de abastecimento;
XIV - administrar os cemitérios piblicos e fiscalizar os particulares, no ambito do Municipio;

XV - exercer o poder de fiscalizagdo sobre os servigos executados pelas empresas funerérias;

XVI - exercer o poder de fiscalizagdo sobre as obras de cemitérios particulares com o fim de se fazer respeitar os projetos aprovados;

XVII - ordenar e controlar as despesas referentes a unidade que coordena;
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XVIII - encaminhar anteprojetos de leis, decretos ou outros atos normativos elaborados pela Secretaria para Revisdo da Procuradoria Judicial;
XIX - administrativa e posterior aprovagdo do Senhor Prefeito;
XX - expedir alvaras de construgdo e de legalizagdo, certiddes de caracteristica;
XXI - efetivagdo de embargos de obras e demais notificagdes de controle urbanistico;
XXII - realizar consultas prévias de natureza diversa acerca de desmembramento, remembramento e desdobramento;

XXIII - realizar o exame e aprovagdo dos pedidos de licengas urbanisticas para uso do solo, loteamentos e para a constru¢do de condominios urbanisticos e rurais no territorio do Municipio, conforme o Codigo de Obras
Municipal e a Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

XXIV - coordenar e executar a produgdo e divulgagdo de informagdes para o planejamento urbano, de natureza socioecondmica, fisica, cadastrais de imoveis, logradouros, redes de infraestrutura e cartografia digital
georreferenciados;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 63 —O Cargo de Secretario Adjunto de Obras, Servigos ¢ Mobilidade Urbana, de Simbologia CNP2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Engenharia Civil, Técnico em
Edificagdes, Arquitetura, Administragdo, entre outros concernente a area das atribui¢des, ou com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

1 - auxiliar o Secretario na diregéo, organizagdo, orienta¢do, controle e coordenagio das atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo secretério;
II -substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagao especifica e de retribui¢do adicional;

11T - representar o Gabinete do Secretario quando delegado, em reunides, seminarios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessarias;

IV - auxiliar na elaboragao de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretério;

V - zelar pela manutengdo, uso ¢ guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

VI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretario.

Art. 64— A Secretaria de Obras, Servigos ¢ Mobilidade Urbana contard em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor de Engenharia, Projetos, e Mobilidade Urbana — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Engenharia Civil, Técnico em Edificagdes, Arquitetura,
entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Projetos e Urbanizagdo — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Engenharia Civil, Técnico em Edificagdes, Administragdo, entre outros
concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

b)Um Coordenador de Limpeza — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior ou técnico em Engenharia Ambiental, Gestdo ambiental, Administragdo, entre outros
concernente a area das atribui¢des, e com experiéncia administrativa;

¢)Um Coordenador de Engenharia — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior ou técnico em Engenharia Civil, Técnico em Edificagdes, Administragdo, entre outros
concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

c.1) Um Subcoordenador de Obras — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagio em nivel médio ou técnico em Edificagdes, entre outros concernente a area das atribui¢des, e com
experiéncia administrativa;

c.1.1) Um Chefe de Obras — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em nivel médio, concernente a area das atribui¢des, e com experiéncia administrativa;

c.2) Um Subcoordenador de Iluminagdo Publica — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em nivel médio minimo concernente a area das atribui¢des, e com experiéncia
administrativa;

Paragrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.

Art. 65 —Integram ainda a Estrutura Basica da Secretaria de Obras, Servigos e Mobilidade Urbana conjuntamente com a Secretaria de Meio Ambiente, a nivel de encarregado:
I — Aterro Controlado;

II — Centro de Triagem e Processamento de Residuos Solidos.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E JUVENTUDE

Art. 66-A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Juventude compete:
I —no ambito do Esporte, compete:

a)Incentivar, Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva, esporte educacionais, de recreagdo e de lazer, além de incentivo a
realizagdo de atividades fisicas para todas as idades;

b)Promover articulagdo com 6rgdos federais e estaduais e outros organismos possiveis piiblicos ou privados para cumprimento de programas e a¢des governamentais pertinentes ao esporte e apoio as iniciativas locais e
regionais, ampliando a prética desportiva junto a populagio;

c)Zelar pela conservagdo do patriménio publico destinados a pratica esportiva e buscar sua expansio;

d)Desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias municipais buscando oferecer praticas esportivas a criangas e adolescentes com intuito socioeducativo;
e)Criar, oferecer suporte ¢ acompanhar o Conselho Municipal de Esportes;

f)Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

g)Executar outras atividades corretas mediante determinagdo superior.

1T — no ambito da Cultura, compete:

a)lmplementar e gerir o Sistema Municipal de Cultura;

b)Planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a oportunidade de acesso da populagdo aos beneficios da educagao artistica e cultural;
c)Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a politica de cultura;

d)Desenvolver a formagao de publico e a ampliagao do acesso da populagdo as manifestagdes culturais promovidas pela Secretaria;

e)Incentivar, apoiar e difundir os costumes e as manifestagdes das culturas populares e tradicionais, afro-brasileiras, indigenas, imigrantes, entre outras representantes da diversidade de expressdes e identidades culturais
existentes na cidade;

f)Desenvolver programas e atividades de difusdo das linguagens artisticas, fortalecendo atividades culturais das diversas formas de manifestacao;

g)Promover a equidade na produgéo, difusdo e frui¢do da cultura, colaborando para o acesso a cultura na cidade;

h)Estimular o debate, a reflexdo e a criagdo artistica e intelectual;

i)Promover e valorizar a leitura;

j)Preservar o patrimonio historico-cultural, os equipamentos e espagos culturais, assim como promover a utilizagdo dos espagos publicos com atividades artisticas e culturais;

k)Desenvolver estratégias que reconhegam e fortalegam a economia da cultura, contemplando a diversidade de cadeias e arranjos produtivos, a promogdo da sustentabilidade e a interagdo com os mercados e institui¢des
culturais que atuam na cidade;
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I)Apoiar e incentivar convénios, visando o desenvolvimento cultural e a capacitagdo de profissionais da classe artistica através de oficinas e minicursos, para posterior multiplicagdo do conhecimento em nosso municipio;
m)Criar, organizar ¢ manter rede de bibliotecas gerais e especializadas, zelando pela atualizagdo e amplia¢do do acervo bibliogréfico, de acordo com o desenvolvimento da ciéncia, da técnica, da arte e da cultura em geral;
n)Promover, organizar, patrocinar ¢ executar programas visando a difusdo e ao aperfeigoamento da arte em geral e, especialmente, da musica, do canto, da danga e da arte dramatica;
o)Planejar e executar medidas necessarias ao levantamento, ao tombamento e defesa do patrimonio artistico, cultural do Municipio;
p)Incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a iniciativas particulares ou de carater comunitario, que possam contribuir para a elevagdo do nivel educacional, artistico e cultural da populagao;
q)Desenvolver, mediante programagao propria ou convénios com entidades piblicas ou particulares, atividades relacionadas com os varios setores de sua area de atuagdo;
r)Criar e efetivar o Conselho Municipal de Cultura do Municipio;
11T — No ambito da Juventude, compete:
a)Formular politicas e propor diretrizes voltadas a Juventude;
b)Desenvolver atividades junto a Juventude do Municipio, promovendo o desenvolvimento de estudos, pesquisas ¢ debates sobre a vida e realidade dos jovens e sua formagido como cidadaos;

c)Promover a integragdo, mobilizagdo e participagdo da Juventude por meio da estruturagdo de politicas publicas capazes de fornecer mecanismos de afirmagdo social, bem estar, progresso intelectual, pessoal ¢
profissional com vistas a promogao dos seus direitos e o desenvolvimento do protagonismo juvenil desse publico em nosso municipio;

d)Desenvolvimento de agdes que buscam melhorar a qualificagdo profissional dos jovens, aumentar a empregabilidade, proporcionar oportunidades no mercado de trabalho, levar conhecimento e apoiar na selegdo técnica
dos beneficios de programas sociais aos quais os jovens tém direito;

e)Fomentar e incentivar o acesso as linhas de crédito e financiamento por meio do programas municipais;

f)Formular e executar, direta e indiretamente, em parceria com entidades publicas ou privadas, programas, atividades e projetos voltados para os jovens;
g)Conscientizar os diversos setores da sociedade sobre a realidade da juventude, sobre os problemas que enfrenta, suas necessidades e potencialidades;
h)Realizar Trajetorias com Oficinas de Percurso, Mobilizagdo e Participagdo promovendo o apoio a constru¢do de um Projeto de Vida para a juventude local;

i)Fortalecer a rede de agdes integradas com gestores e atores sociais significativos para apoiar e promover as trajetorias e percursos de inclusdo, autonomia e participagdo dos jovens através de parcerias e
encaminhamentos;

j)Criar e efetivar o Conselho Municipal da Juventude do Municipio;

XIV - desenvolver ag¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

IV - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

V - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VI - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

VII - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéo responsavel sobre eventuais alteragdes;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 67 —O Cargo de Secretario Municipal de Esporte, Cultura e Juventude, de Simbologia CNP1, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagio em curso superior em Administragéo, Ciéncia Contabeis,
Historia, Educagio Fisica, Artes, Ciéncias Sociais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I — promover e Desempenhar as atividades relacionadas ao Esporte, Cultura e Juventude no municipio;

1I - planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a oportunidade de acesso da populagdo aos beneficios da educagdo artistica e cultural;

III - organizar e promover a agenda e o calendario cultural das festividades e manifestagdes culturais de Lagoa Nova;

IV - promover, em parceria com os setores publico e privado, a preservagio da identidade cultural de Lagoa Nova, com a promogao de eventos, festas e comemoragdes relacionadas a historia e ao povo de Lagoa Nova;
V - desempenhar qualquer outra atividade afetas a area do Esporte, Cultura e Juventude no municipio;

VI - planejar, implementar e avaliar os programas de esporte ¢ lazer do municipio, a partir das politicas publicas definidas;

VII - desenvolver programas voltados a promogdo de atividades fisicas, esportivas e de lazer para criangas, adolescentes, adultos e pessoas da terceira idade

VIII - assessorar e apoiar, tecnicamente, os diversos Orgdos e entidades ligadas ao esporte amador do municipio;

IX - viabilizar a concretizagio de parcerias com 6rgdos publicos e privados para a realizagdo de eventos, programas e projetos voltados a recreagdo, lazer e esportes e a Juventude;

X - realizar a normatizagdo e o controle dos centros e das atividades desportivas, recreativas e de lazer;

XI - incentivar e fomentar a pratica desportiva, especialmente, junto a populagao situada em zonas de risco social;

XII - realizar a programagéo de esporte do municipio e divulgar o calendario de eventos;

XIII - formular politicas e propor diretrizes voltadas a Juventude, promovendo o desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre a vida e realidade dos jovens e sua formagdo como cidadéos;

XIV - promover a integragdo, mobilizag¢do ¢ participagdo da Juventude por meio da estruturagdo de politicas publicas capazes de fornecer mecanismos de afirmagédo social, bem estar, progresso intelectual, pessoal e
profissional com vistas a promogao dos seus direitos e o desenvolvimento do protagonismo juvenil desse publico em nosso municipio;

XV - desenvolver agdes de qualificagdo profissional dos jovens, aumentar a empregabilidade, proporcionar oportunidades no mercado de trabalho, levar conhecimento e apoiar na selegdo técnica dos beneficios de
programas sociais aos quais os jovens tém direito;

XVI - fortalecer a rede de agdes integradas com gestores e atores sociais significativos para apoiar e promover as trajetorias e percursos de inclusdo, autonomia e participagéio dos jovens através de parcerias e
encaminhamentos;

XVII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des;

Art. 68 O Cargo de Secretario Adjunto de Esporte, Cultura e Juventude, de Simbologia CNP2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Administragdo, Historia, Educagdo
Fisica, Artes, Ciéncias Sociais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregdo, organizagdo, orientagdo, controle e coordenagdo das atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo secretério;
1T - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagdo especifica e de retribui¢do adicional;
111 - representar o Gabinete do Secretario quando delegado, em reunides, seminarios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessarias;

IV - auxiliar na elaboragéo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

V - zelar pela manutengdo, uso ¢ guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

VI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretario.

Art. 69— A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Juventude contard em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor de Juventude — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagido em curso superior em Administragdo, Psicologia, Educagio Fisica, Artes Cénicas, Ciéncias Sociais, entre
outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;
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a)Um Coordenador de Juventude — Simbologia CC3, sera ocupado, preferencialmente por servidor com formagio em curso superior em Administragio, Psicologia, Educagio Fisica, Artes Cénicas, Ciéncias Sociais, entre
outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

b)Um Subcoordenador de Juventude e Projetos — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Administragdo, Psicologia, Educagdo Fisica, Artes Cénicas, Ciéncias
Sociais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

Il - Um Diretor de Esportes — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo, em curso superior em Educagio Fisica, com o devido registro no conselho de Classe, e com experiéncia
administrativa;

a)Um Coordenador de Esportes — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo, em curso superior em Administragdo, Educagdo Fisica, com o devido registro no conselho de Classe, e com
experiéncia administrativa;

1II - Um Diretor de Cultura — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Historia, Artes, Ciéncias Sociais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com
experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Biblioteca — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Biblioteconomia, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia
administrativa;

b)Um Coordenador de Cultura — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagéo em curso superior em Historia, Artes, Ciéncias Sociais, entre outros concernente a area das atribuigdes, ¢
com experiéncia administrativa;

b.1) Um Chefe de Cultura — Simbologia CC5, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso nivel médio com experiéncia administrativa;
Paragrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estio descritas no Anexo I desta Lei.

SUBSECAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 70 —A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

I - formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o municipio;

I - planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e agdes que visem a protegao, recuperagao, conservagio ¢ melhoria da qualidade ambiental do Municipio;
III — elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padrdes de sustentabilidade ambiental;

IV — integrar a politica ambiental as politicas setoriais previstas no Plano Diretor Urbano do Municipio;

V — articular as agdes ambientais nas perspectivas regional, urbana, regional e nacional;

VI — manter intercimbio e parcerias com 6rgdos publicos e com organizagdes ndo governamentais, nacionais e internacionais, visando a promogao dos planos, programas e projetos ambientais locais;

VII — estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico, tecnolégico, cultural e educativo, objetivando a producdo de conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagao
ambiental;

VIII - garantir a participagdo da comunidade, no processo de gestdo ambiental, assegurando a representagdo de todos os seguimentos sociais no planejamento da politica ambiental do Municipio;
IX — programar, executar e conservar a arborizagio dos logradouros piiblicos e atividades afins;

X — autorizar ou permitir a exploragdo e a realizagdo de servigos e atividades nas areas verdes do Municipio, na forma da lei;

XI - planejar, reformar, implementar e administrar unidades de conservagio;

XII - fazer o registro, controle e fiscalizagdo de substancias quimicas, agrotoxicos, e produtos geneticamente modificados, em conformidade com a legislagdo em vigor;
XIII — aplicar sangdes relacionadas ao descumprimento da legislagdo ambiental;

XIV - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XV - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XVI - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XVII - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

XVIII - zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 71 -0 Cargo de Secretario Municipal de Meio Ambiente, de Simbologia CNP1, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais,
Economia Ecoldgica, Ciéncias Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuig¢des, e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - estabelecer e implementar agdes em defesa do Meio Ambiente no Municipio de Lagoa Nova/RN;

II - planejar, coordenar e promover politicas e diretrizes de preservagio e protegdo dos recursos ambientais, normas e agdes necessarias ao controle, prevengo e corre¢do do ambiente urbano;
III - executar agdes que visem a protecdo, recuperagio, conservagdo e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

IV — elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padres de sustentabilidade ambiental;

V - integrar a politica ambiental as politicas setoriais previstas no Plano Diretor Urbano do Municipio:

VI - articular as agdes ambientais e executar projetos paisagisticos e de servigos de jardinagem e arborizagdo;

VII - realizar estudos e propor medidas para a preservagdo do meio ambiente, no que se refere aos recursos naturais, paisagisticos e outros que assegurem a qualidade de vida dos municipes;
VIII - fiscalizar a polui¢do e impactos ambientais e tomar as providéncias cabiveis, quando houver necessidade;

IX - emitir pareceres técnicos voltados para problemas relacionados a0 meio ambiente e emissdes de certidao de débitos ambiental;

X - atuar conjuntamente junto a Promotoria de Meio Ambiente, IDEMA e IBAMA visando a resolugao de problemas ligados a0 meio ambiente;

XI - elaborar as metas da Secretaria para compor o Plano Plurianual, de acordo com o plano de gestdo da Prefeitura;

XII - administrar os recursos financeiros destinados a Secretaria, sendo ordenador de despesa, de acordo com a legislagio pertinente para tal;

XIII - administrar os recursos humanos, quanto a frequéncia e desempenho dos colaboradores;

XIV - realizar outras atividades compativeis com a destinago institucional do 6rgdo.

Art. 72 —O Cargo de Secretario Adjunto de Meio Ambiente, de Simbologia CNP2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais,
Economia Ecoldgica, Ciéncias Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuig¢des, ou com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na dire¢do, organizagéo, orientagio, controle e coordenagéo das atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo secretario;
II - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagéo especifica e de retribuigao adicional;

III - representar o Gabinete do Secretario quando delegado, em reunides, seminarios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessarias;

IV - auxiliar na elaboragao de resposta: olicitagdes e consultas enviadas ao Secretério;
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V - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;
VI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Secretario.
Art. 73— A Secretaria de Meio Ambiente contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor Administrativo — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Administragio, Gestdo Ambiental entre outros concernente a area das atribuigdes, e
com experiéncia administrativa;

II - Um Diretor do Meio Ambiente — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao, em curso superior em Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais, Economia Ecologica, Ciéncias
Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador do Meio Ambiente — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo no minimo em curso técnico em Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais, Economia
Ecologica, Ciéncias Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

a.1) Um Subcoordenador de Projetos Sociais e Ambientais — Simbologia CC4, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo superior ou técnico em Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais,
Economia Ecolégica, Ciéncias Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

a.1.1) Um Chefe de Setor de Educagdo Ambiental — Simbologia CCS, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao técnica, concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;
a.2.) Um Chefe de Setor de Projetos Sociais— Simbologia CCS, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao técnica, concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

b) Um Coordenador de Licenciamento Ambiental — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso técnico em Gestdo Ambiental, Ecologia, Ciéncias Ambientais, Economia
Ecologica, Ciéncias Socioambientais, entre outros concernente a area das atribuigdes, ou com experiéncia administrativa na area;

§1° —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estdo descritas no Anexo I desta Lei.

§2° —Integram ainda a Estrutura Basica da Secretaria do Meio Ambiente conjuntamente com a Secretaria de Obras, Servigos e Mobilidade Urbana, a nivel de encarregado:
I — Aterro Controlado;

II — Centro de Triagem e Processamento de Residuos Solidos.

SUBSECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 74 —A Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico compete:

I —no ambito do Turismo, compete:

a)lmplementar e gerir o Sistema Municipal de Turismo;

b)Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento e promogdo do Turismo no municipio, executar e coordenar as agdes programadas;

c¢)Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econémico e social;
d)Promover integragdo da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade mineira;

e)Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento constante da qualidade da recepgdo ao turista, do atendimento
adequado e qualidade dos servigos colocados a sua disposigdo;

f)Promover cursos de capacitagdo para atividades de interesse do turismo;

g)Dinamizar a integragdo do turismo local com o turismo regional e retomar a condugdo de estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da atividade;

h)Retomar e promover o turismo nas comunidades com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de atrativos ao turista;

i)Representar e divulgar o Municipio em eventos de natureza diversa no &mbito da administragdo municipal e nas relagdes regionais com outros municipios, com 6rgdos estaduais e federais;

j)Planejar e executar medidas necessarias ao levantamento, ao tombamento ¢ defesa do patriménio turistico do Municipio;

k)Implantar e gerenciar, se necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta;

1)Executar, promover e fiscalizar a preservagdo do Patrimonio turistico do Municipio;

m)Desenvolver agdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para preservagdo do patrimonio turistico;

n)Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos Municipais pertinentes a sua pasta.

II - no ambito do Desenvolvimento Econémico, compete:

a)Incentivar a formagio e o desenvolvimento de recursos humanos e a sua capacitagdo nas areas de ensino, pesquisa, ciéncia e tecnologia e o estimulo a realizagdo e divulgagdo de pesquisas cientificas e tecnologicas;
b)Planejar, organizar e executar programas e projetos visando a implantagéo de politicas piblicas de apoio, fomento e desenvolvimento dos setores primario, secundario e terciario da economia do Municipio;

¢)Promogdo do intercdmbio e da celebragdo de convénios, acordos e ajustes com a Unido, Estados, Municipios, empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes, universidades e com entidades privadas e de
classe, visando ao desenvolvimento sustentavel do Municipio;

d)Promover agdes voltadas para a geragéo de oportunidades, visando a atragdo, a localizagdo, 4 manutengdo e ao desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido econdmico para o municipio;
e)Divulgar informagdes sobre politicas, programas e incentivos vinculados aos diversos setores privados da economia, bem como promover agdes de apoio a micro e a pequena empresa estabelecida no municipio;
f)Fomentar o desenvolvimento e boa utilizagéo dos recursos turisticos, bem como estimular a instalagdo, localizagdo e manuten¢do de empreendimentos turisticos no municipio;

g)Elaborar e executar a politica municipal de desenvolvimento econdémico e de geragdo de emprego e renda;

h)Desenvolver politicas de concessdo de incentivos econdmicos e operacionais a implantagdo de empreendimentos industriais, comerciais ¢ de servigos;

i)Atuar e interagir com organismos representativos da iniciativa privada envolvidos em atividades da industria, do comércio e de servigos;

j)Controlar a concessao de incentivos econdmicos e fiscalizar a correta aplicagdo, promover e coordenar eventos de promogao do desenvolvimento econdémico;

k)Fomentar a utilizagdo das potencialidades turisticas do municipio, através de iniciativas e de investimentos de empreendedores particulares;

)Fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito para investimentos, promover missdes empresariais e a participagdo em eventos promocionais e em feiras e exposi¢des;

m)Controlar a participagdo do municipio no movimento econémico e no estabelecimento dos indices de participagdo na receita tributaria estadual coordenar as atividades e o cumprimento das atribuigdes dos orgéos a ela
vinculados.

III - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

IV - exercer junto ao Prefeito Municipal o controle orgamentério no ambito da Secretaria;

V - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VI - efetuar o planejamento das atividades anuais, trimestrais e semestrais, no ambito da Secretaria;

VII - zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgio responsavel sobre eventuais alteragdes;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 75 -0 Cargo de Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico, de Simbologia CNP1, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Turismo ou técnico, entre
outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:
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I - administrar, prospectar, coordenar, controlar, assessorar, normatizar e avaliar as atividades relacionadas ao Desenvolvimento Econdmico e Turismo;

II - fornecer consultoria as secretarias e/ou 6rgdos quando solicitado;

11T - acompanhar e validar implementagio dos programas Municipais; Idealizar, planejar e implementar solugdes para o Desenvolvimento Econdmico e Turismo;
1V - liderar a equipe da secretaria para melhor servir a populagio e empresérios que venham a ser atendidos pela Secretaria;

V - fazer o gerenciamento administrativo da Secretaria;

VI - fazer contatos com outros 6rgaos que compdem a gestao para buscar a solugao de problemas relacionados a Secretaria;

V - representar o esporte ¢ o lazer nas agdes publicas da gestdo municipal;

VI - buscar junto ao gestor municipal as aprovagdes das solicitagdes da populagdo em geral;

VII - administrar os recursos financeiros destinados a Secretaria, de acordo com as diretrizes estabelecidas em Lei;

VIII - coordenar, executar e avaliar a Politicas Municipal da Mulher, com vistas a sua promog#o social, a eliminagéio de barreiras no mercado de trabalho;
IX - coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e Renda, articulada com as empresas locais;

X - proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, sendo ordenador de despesa, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XI - tudo o mais afeto a area social e de desenvolvimento comunitario que lhe seja submetido.
X — exercer atividades correlatas.

Art. 76 —O Cargo de Secretario Adjunto de Turismo e Desenvolvimento Econdmico, de Simbologia CNP2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Turismo, entre outros
concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia administrativa, competindo-lhe:

I - auxiliar o Secretario na diregdo, organizagéo, orientagio, controle e coordenagdo das atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo secretario;
1T - substituir o Secretario em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagdo especifica e de retribui¢do adicional;
11T - representar o Gabinete do Secretario quando delegado, em reunides, semindrios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessarias;

IV - auxiliar na elaboragdo de respostas as solicitagdes e consultas enviadas ao Secretario;

V - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

VI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as determinagdes do Secretério.

Art. 77— A Secretaria de Turismo e Desenvolvimento Econémico contara em seu quadro de servidores com:

I - Um Diretor de Turismo — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em curso superior em Turismo, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia
administrativa;

a)Um Coordenador de Turismo — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formag¢do em curso superior em Turismo, entre outros concernente a area das atribuigdes, e com experiéncia
administrativa;

II - Um Diretor de Desenvolvimento Econdmico — Simbologia CC2, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagao em curso superior em Ciéncias Econémicas, Administra¢do entre outros concernente a area
das atribuigdes, e com experiéncia administrativa;

a)Um Coordenador de Eventos — Simbologia CC3, sera ocupado preferencialmente por servidor com formagdo em Turismo, Administragdo entre outros concernente a area das atribui¢des com cursos especificos e com
experiéncia administrativa;

Parigrafo Unico —As respectivas atribuigdes dos cargos constantes neste artigo estio descritas no Anexo I desta Lei.

TITULO 11

DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENT. E ATRIBUICOES BASICAS DOS SECRETARIOS DO MUNICIPIO

CAPITULO 1
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMEN

S

Art. 78— Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de chefias na Administragdo Direta em todos os niveis, promover o desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e sua integragdo nos objetivos
do Governo Municipal, cabendo-lhe especificamente:

I — propiciar aos subordinados a formagao e o desenvolvimento de nogdes, atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivos do 6rgdo a que pertencem;
II — promover o treinamento dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

III — treinar permanentemente seus subordinados e promover quando ndo houve inconvenientes de natureza administrativa ou técnica, a pratica de rodizio entre os subordinados a fim de permite-lhe adquirir visdo
integrada do 6rgdo;

IV — criar e desenvolver fluxos de informagdes e comunicagdes internas no 6rgio e promover o intercdmbio destas com as demais organizag¢des do municipio;
V — conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade funcional, combater o desperdicio em todas as formas e evitar duplicidades e superposigdes de iniciativa;
VI — manter, nos 6rgdos que dirigem, orientagdes funcionais, nitidamente voltadas para seus objetivos;

VII - incutir nos subordinados o espirito de lealdade ao Municipio e as autoridades instituidas, pelo acatamento de ordens e solicitagdes, sem prejuizo da participagdo critica, construtiva e responsavel, em favor da
ampliacdo da eficacia na Administragao.

CAPITULO 1T
DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS SECRETARIOS DO MUNICIPIO

Art. 79— Sio atribui¢des dos Secretarios do Municipio as previstas na Lei Organica do Municipio e as seguir enumeradas:

I — planejar as atividades sob sua responsabilidade e promover a administragdo das Secretarias em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da administragdo publica municipal e, quando aplicaveis, da
administragdo estadual;

II — assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;
III — despachar diretamente com o Prefeito;

IV — atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;

V — solicitar e autorizar a instauragdo de processos de licitagao através da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

VI - solicitar ao Prefeito a dispensa e inexigibilidade de licitagdo nos casos previstos na legislagdo aplicavel a espécie;

VII - elaborar o Termo de Referéncia para os processos de licitagdes;

VIII — aprovar a programagao a ser executada pela Secretaria, a proposta orgamentéria anual e as alteragdes e ajustamentos que se fizerem necessarios;

IX — expedir portarias e resolugdes sobre a organizagio interna da Secretaria, ndo envolvida por atos normativos superiores e sobre a aplicagdo de leis, decretos e outras disposigdes de interesse da Secretaria;
X — apresentar anualmente ao Prefeito Municipal, o relatorio critico-interpretativo das atividades da Secretaria;

XI - assinar contratos e convénios em que a Secretaria scja parte;
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XII - promover reunides periodicas de coordenagio entre os diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria;
XIII — elaborar Relatorios de Transi¢do referentes a sua pasta, quando solicitados;
XIV- desempenhar outras tarefas compativeis com a sua posi¢do e as determinadas pelo Prefeito.

TITULO IV
DOS SISTEMAS ESTRUTURANTES DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO I
DA CARACTERIZAGCAO E ABRANGENCIA DOS SISTEMAS ESTRUTURAIS

Art. 80 —Vinculam-se as Secretarias do Municipio pela forma seguinte:
I - Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos:

a)Secretaria Municipal de Administragio;
b)Secretario Adjunto;

c)Diretor de Recursos Humanos;

d)Diretor de Contratos;

e)Coordenador de Patrimédnio;

f)Coordenador de Tecnologia da Informagao;
g)Coordenador de Compras;

h)Coordenador de Arquivo;

i)Coordenador de Planejamento e Projetos;
Jj)Subcoordenador de Compras;
k)Subcoordenador de Tecnologia da Informagao;
I)Coordenador de Protocolo;

m)Coordenador de Contratos;
n)Subcoordenador de Patrimonio;
o)Subcoordenador de controle e Manutengéo de Frota;
p)Subcoordenador de Patrimonio;
q)Subcoordenador de Abastecimento de Frota.

II - Secretaria Municipal de Finangas:

a)Secretaria Municipal de Finangas;
b)Secretario Adjunto;
c)Tesoureiro Geral;
d)Coordenador Contabil;
e)Contador;

f)Diretor Contabil;
g)Coordenador de Finangas;
h)Diretor de Tributagio;

i)Chefe do Setor de Finangas;
j)Chefe do Setor de Arrecadagio;
k)Subcoordenador Contabil;
I)Coordenador de Tributag@o.

1II - Secretaria Municipal de Educagdo:

a)Secretario de Educagéo;

b)Secretario Adjunto;

c)Assessor Juridico;

d)Diretor de Supervisdo Pedagogica e Inspec¢do Escolar;
e)Coordenadora de Ensino Jovem e Adulto - EJA;
f)Diretor da Educagio no Campo;
g)Diretor da Educagdo Infantil;

h)Diretor da Educag¢do Fundamental;
i)Diretor da Educagdo Especial;

j)Diretor Administrativo e Financeiro;
k)Diretor do Transporte Escolar;

I)Diretor da Merenda Escolar;

m)Diretor de Programas Federais;
n)Coordenador de Supervisdo Pedagogica;
o)Coordenador de Inspegdo Escolar;
p)Coordenador Anos Iniciais;
q)Coordenador Anos Finais;
r)Coordenador Financeiro;
s)Subcoordenador de Inspegdo Escolar;
t)Subcoordenador da Merenda Escolar;
u)Chefe da Inspegio Escolar;

v)Diretores e Vice — Diretores.

IV - Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria:

a)Secretario Municipal de Agricultura;
b)Secretario Adjunto;

c)Diretor Geral;

d)Coordenador de Assuntos Agropecuarios;
e)Coordenador de Recursos Hidricos;
f)Coordenador Administrativo;
g)Coordenador de Assuntos Agricola;
h)Subcoordenador de Recursos Hidricos;
i)Subcoordenador de Manutengao de Pogos;
j)Chefe de Comercializagdo e Mercado;
k)Chefe do Setor Agricolas.

V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a)Secretario;

b)Secretario Adjunto;

c)Diretor Juridico da Protegdo Social;
d)Coordenador Juridico da Protegao Social;
e)Diretor Geral da PSB;

f0Coordenador Administrativo;

g)Coordenador de Assisténcia Social;
h)Coordenador CRAS;

i)Coordenador do SCFV;

j)Coordenador do Programa Crianga Feliz;
k)Coordenador de Programas e Projetos Sociais;
)Chefe do Departamento Administrativo;
m)Chefe do Cadastro Unico;

n)Chefe do Programa de Aquisi¢do de Alimentos;
0)Chefe da Vigilancia Socioassistencial.

VI - Secretaria Municipal de Saude:
a)Secretario;

b)Superintendente Geral do Hospital Municipal;
c¢)Superintendente Médico do Hospital Municipal;
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d)Superintendente Administrativo do Hospital Municipal;
e)Secretario Adjunto;

f)Assessor Juridico;

g)Diretor de Transporte;

h)Diretor do Centro de Zoonoses;
i)Diretor da Atengdo Basica;

j)Diretor da Vigilancia Sanitaria;
k)Diretor Administrativo;

I)Diretor de Epidemiologia;

m)Diretor de Auditoria e Estatistica;
n)Coordenador do Centro de Zoonoses;
0)Coordenador de Farmacia;
p)Coordenador de Ag¢des Basicas de Satde;
q)Coordenador de Nutrigéo;
r)Coordenador Administrativo;
s)Coordenador de Enfermagem;
t)Subcoordenador de Regulagéo;
u)Subcoordenador Administrativo;
v)Chefe de Controle de Frota;

w)Chefe da Farmacia Basica;

X)Chefe da Farmacia Hospitalar;

y)Chefe de Regulagdo;

z)Chefe Administrativo;

aa)Chefe de Administragdo Hospitalar;
bb)Chefe da Limpeza Hospitalar;
cc)Chefe de Almoxarifado Hospitalar;
dd)Chefe do arquivo Médico e Estatistica,

VII - Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Mobilidade Urbana:

a)Secretario;

b)Secretario Adjunto;

c)Diretor de Engenharia, Projetos e Mobilidade Urbana;
d)Diretor Administrativo;

e)Coordenador e Projetos e Urbanizagéo;
f)Coordenador de Limpeza;

g)Coordenador de Engenharia;

h)Subcoordenador de Obras;

i)Subcoordenador de Iluminagdo Publica;

j)Chefe de Obras.

VIII - Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Juventude:

a)Secretario;

b)Secretario Adjunto;
c)Diretor da Juventude;
d)Diretor de Esportes;
e)Diretor de Cultura;
f)Coordenador de Juventude;
g)Coordenador de Esporte;
h)Coordenador de Biblioteca;
i)Coordenador de Cultura;
j)Coordenador de Juventude de Projetos;
k)Chefe de Cultura.

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
a)Secretario Municipal de Meio Ambiente;
b)Secretaria Adjunta;

c)Diretor Administrativo;

d)Diretor do Meio Ambiente;

e)Coordenador do Meio Ambiente;

f)Coordenador de Licenga Ambiental;
g)Subcoordenador de Projetos Sociais ¢ Ambientais;
h)Chefe da Educagdo Ambiental;

i)Chefe de Projetos Sociais.

X - Secretaria Municipal Turismo e Desenvolvimento Econdmico:
a)Secretario;

b)Secretario Adjunto;

c)Diretor de Turismo;

d)Coordenador de Turismo;

e)Coordenador de Eventos;

f)Diretor de Desenvolvimento Econ6mico.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 81— O provimento de fungdo de dire¢do, chefia ou assessoramento deve tomar em consideragdo a qualificagdo, formagao e a experiéncia profissional do candidato, sua afinidade com a fungéo e a capacidade por ele
demonstrada no exercicio de atividades administrativas.

Art. 82 -O Prefeito do Municipio procuraré, na medida do possivel, e do interesse da comunidade, firmar convénio com 6rgdos estaduais e federais na execugdo de obras e servigos municipais.
Art. 83 —As transferéncias federais e outros recursos de quaisquer fontes serdo sempre recebidas pela Secretaria Municipal de Finangas.
Art. 84— A remuneragdo dos cargos que tratam a presente Lei obedecera as tabelas constantes na presente Lei Municipal.

Art. 85— Fica o Poder Executivo autorizado a expedir mediante Decreto, os regulamentos e demais atos necessarios a Execugdo desta Lei, dispondo sobre o desdobramento operacional da estrutura administrativa e
organizacional, denominacao de unidades, organograma e distribuigdo dos cargos.

Art. 86 -Fica autorizada, ao Prefeito, por meio de decreto, a delegagdo de competéncias as diversas secretarias para proferir despachos decisorios.

Paragrafo Unico -A delegagio de que trata o presente artigo fica regida pelos principios gerais estabelecidos na Lei Organica do Municipio de Lagoa Nova/RN.

Art. 87- Toda e qualquer movimentagdo de servidores, especialmente os atos de lotagdo e remanejamento nas Secretarias Municipais e seus orgdos subordinados, fica dependente de exarar documentagio formal
encaminhado para a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, ao qual devera ser feito um documento oficial, publicado com periodo pré-estabelecido, para efeito de organizagao e fluxo dos processos
interno.

Art. 88 -As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas por dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 89 -E parte integrante desta Lei o impacto orgamentério e financeiro.

Art. 90 —Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando a Lei n. 173 de novembro de 1998, suas alteragdes e legislagdes de estruturagdo e mudangas no organograma e demais disposi¢des em contrario.

Luciano Silva Santos
Prefeito Municipal

ANEXO1

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS.
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Sao Atribui¢des do Cargo de Diretor de Recursos Humanos:

I - gerenciar a drea de recursos humanos, paneja e desenvolve estratégias de recrutamento e selegdo, treinamento e desenvolvimento, planos de cargos e salarios, administragdo de pessoal e relagdes trabalhistas/sindicais,
de acordo com as exigéncias legais e politicas da empresa;

11 - apoiar os gestores e diretores na gestdo das pessoas através de orientacdes e feedbacks;

11T - realizar a gestdo de equipe multidisciplinar com foco em toda rotina da area de Recursos Humanos;

IV - assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais vigentes;

V - realizar a gestdo estratégia da drea, tragando planos, programas e solugdes para suas variadas demandas;

VI - realizar a gestdo dos indicadores, além de emitir relatorios e graficos para acompanhamento dos resultados da 4rea de Recursos Humanos.

Sao Atribui¢des do Cargo de Diretor de Contratos:
I - acompanhamento da execugdo dos contratos realizados pelo ente municipal;

1I - autuar os processos administrativos para anexar os Projetos Basicos ou Termos de Referéncia devidamente aprovados pela autoridade competente para dar-lhes o andamento devido;
III - acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases, até a assinatura do contrato, de maneira a evitar, inclusive, descontinuidades;

IV - auxiliar a Unidade de Licita¢do, no que tange a seus conhecimentos técnicos, nas respostas aos questionamentos, impugnagdes e recursos;

V - digitalizar e inserir no sistema documentos necessarios a boa gestdo do contrato; manter sob sua guarda os processos de contratagdo e pagamento;

VI -fornecer aos 6rgdos competentes, nas aquisi¢des e locagdes de imoveis, o rol de documentos a serem requeridos ao proprietario do imoével e apontar, nos proprios autos, a auséncia ou expiragdo da validade de algum
documento, quando for o caso;

VII - verificar se na entrega de materiais, na execugdo de obras ou na prestagdo de servigos, as especificagdes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

VIII - anotar em formuldrio proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, juntando, tempestivamente, o
processo de contratagdo;

IX - encaminhar a unidade de contratos pedido de alteragdo em projeto, servigo, obra ou fornecimento, acompanhado das devidas justificativas e observadas as disposi¢des da Lei n® 8.666/93 com as diretrizes e
resolugdes vigentes.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Contratos:

I - auxiliar o Diretor de Contratos na diregdo, organizagdo, orientag¢do, controle e coordenagdo das atividades;

1I - substituir o Diretor de Contratos em seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designagdo especifica e de retribuigdo adicional;

III - realizar o acompanhamento da execugéo do contrato;

IV - autuar junto ao Diretor de Contratos nos processos administrativos para anexar os Projetos Basicos ou Termos de Referéncia devidamente aprovados pela autoridade competente para dar-lhes o andamento devido;
V - auxiliar a Unidade de Licitagdo, no que tange a seus conhecimentos técnicos, nas respostas aos questionamentos, impugnagdes e recursos;

VI - digitalizar e inserir no sistema documentos necessarios a boa gestdo do contrato; manter sob sua guarda os processos de contratagdo e pagamento;

VII - fornecer aos 6rgdos competentes os documentos requeridos e solicitar as Secretarias documentos, quando for o caso;

VIII - verificar se na entrega de materiais, na execugdo de obras ou na prestagdo de servigos, as especificagdes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

IX - anotar em formuldrio proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, juntando, tempestivamente, o
processo de contratagao;

X - zelar pela manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais da Secretaria;

XI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Diretor de Contratos.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Planej e Projetos:

I — coordenar todos os servigos da Secretaria de Administragao e Recursos Humanos, sob a supervisio do Secretario;

1T — coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

11T — dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados na Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

IV — auxiliar e coordenar na perfeita manutengéo dos servigos desenvolvidos pela Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

V — coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentagio utilizada nas atividades da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

VI — coordenar a exposigdo de motivos, preparar estudos e outros documentos necessarios ao encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitagdes de participagdo financeira do Estado ¢ da Unido em Projetos
Municipais;

VII - supervisionar e acompanhar os prazos, as corregdes e previsdes dos programas em execugio da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

VIII - supervisionar e acompanhar as ag¢des relativas a convénios firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

IX — supervisionar, averiguar e controlar os procedimentos de prestacdo de contas de convénios firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

X — colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de transferéncias a eles pertinentes;

XI — supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretario de Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos os dados referentes ao acompanhamento dos projetos e atividades que lhe forem indicados, bem como
relatorio de atividades da Secretaria e seus servidores;

XII - desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo que lhe forem designadas

Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Patriménio:

I - fazer levantamento do material, evidenciar para coordenagdo todo material em falta;

11 - organizar e manter ordem no setor; antecipar o inventario — iltima semana do més;

1I - realizar entrega do material para os setores (conforme solicitagdo) e dar baixa no sistema conforme demanda;

IV - além do controle Patrimonial, com levantamento do ativo imobilizado analisar os tipos de bens, quantos itens, quantos e quais sdo os locais, padroniza¢do de nomenclaturas, etiquetas patrimoniais (placas de bens
patrimoniais);

V - realizar o Inventario fisico do imobilizado: cadastramento de todos os bens, identificando-os com um numero patrimonial com etiqueta de codigo de barras ou RFID, coleta de dados com descri¢do padronizada e
detalhada (marca, modelo e niimero de série), classificagdo por Secretaria, Departamento, Localizagdo fisica (prédio, andar, sala, entre outros), 6rgdo ou pessoa responsavel;

VI - emissao do relatorio com termo de responsabilidade;

V - levantamento contabil para reconstituir os registros contéabeis
moveis e equipamentos danificados a manutengao.

V - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes;

as informagdes dos bens na data da sua aquisi¢do, descritivo detalhado, valor de aquisi¢do, documento de compra, fornecedor, receber ¢ encaminhar

Sao Atribui¢des do Cargo de Subcoordenador de Controle e Manutengiio da Frota:

I - formalizar a saida e rota didria, de veiculos oficiais e locados em servigo, efetuando o acompanhamento e o controle das ocorréncias, e despesas do veiculo em transito.

1I - o responsavel devera anexar a rota de destino nas solicitagdes de veiculo, encaminhando esta documentagdo ao motorista escalado para o atendimento.

IIT - deve-se também verificar, diariamente, as anotagdes efetuadas pelos motoristas e pelos usudrios, para realizar o controle e o registro de abastecimento de combustivel, de quilometragem, bem como para tomar as
providéncias necessarias em caso de acidentes, consertos, manutengdes, multas e outras irregularidades.

IV — outras atribuigdes correlatas.

Séao Atribui¢des do Cargo de Sub denador de Ab i de Frota:

1 - manter a frota em perfeitas condigdes de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usuarios, de forma segura, bem como reduzir os custos com despesas relativas & manutengéo corretiva.

II - devera registrar as operagdes relativas a manutengao preventiva, incluindo o abastecimento de combustivel e a manutengéo e substitui¢do de pegas, realizando revisdes.

III - o responsavel pelo abastecimento devera encaminhar o veiculo para conserto apds autorizagdo do 6rgdo superior, acompanhado do formulario “Ordem de Servigo para Manuten¢do do Veiculo”, devidamente
preenchido, onde ele langara todas as operagdes relacionadas a manutengdo corretiva, da seguinte forma:

IV - reenchimento didrio para cada veiculo da frota em manuteng@o, cujas informagdes dardo origem ao Relatério Mensal;

V - os valores a serem langados deverdo ser extraidos dos orgamentos ou documentos equivalentes;

VI - a quilometragem a ser registrada devera ser a do hodémetro do veiculo, quando da execugio do servigo ou a constante no documento que comprove a despesa realizada.

VII - a obrigatoriedade do langamento de todos os orgamentos relacionados Ao abastecimento e manutengio de veiculos, para apreciagdo e analise da Secretaria, afim de que seja realizado o devido acompanhamento e
gestdo da frota propria da PMLN.

VIII — outras atribuigdes correlatas.

Sao Atribui¢des do Cargo de Sub denador de Patrimd

I - orientar, coordenar e estabelecer normas para o controle das atividades relativas a patriménio mével e imével, no ambito da Administragdo Municipal.
1I - orientar, coordenar, estabelecer normas e controlar as atividades do subsistema de Patrimonio do Municipio;

111 - organizar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais méveis e iméveis de propriedade do Poder Executivo Municipal;

IV - promover a padronizagdo dos materiais adquiridos pelo Municipio;

V - estabelecer normas e procedimentos, visando a racionalizagdo dos subsistemas de material e patriménio;

VI - organizar, coordenar e controlar as atividades relativas aos bens patrimoniais do Municipio;

Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Arquivo Municipal:

1 — formular a politica de gestao integral de documentos do Municipio e coordenar a sua implantagao, no ambito do Poder Executivo;

II - garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da administragdo publica municipal, observadas as restri¢des legais eventualmente aplicaveis;

III - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administragdo dos documentos, inclusive dos documentos eletronicos, para a organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes
da rede municipal de arquivos;

IV - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio e orientar a elaboragéo e aplicagdo das tabelas de temporalidade;

V - autorizar as eliminagdes dos documentos piblicos municipais desprovidos de valor permanente, na condigdo de institui¢do arquivista municipal, de acordo com a determinagio prevista no artigo 9° da Lei Federal n®
8.159, de 8 de janeiro de 1991;
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VI - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda definitiva e assegurar sua preservagio e acesso;
VII - dar treinamento e orientagdo técnica aos profissionais incumbidos das atividades de arquivo, protocolo e comunicagdes administrativas das unidades integrantes do Sistema Municipal de Arquivos;

VIII - promover a integragdo e incentivar a cooperagdo, pesquisa e interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de documentos, inclusive a gestéo eletronica de documentos, sistemas de
informagdo e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de a¢do educativa e cultural, de preservagio e divulgagdo do patrimdnio documental, visando a recuperagdo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a Historia do Municipio;

X - estender a custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse publico e social, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;

XI - propor convénios e parcerias para efetivar a implantagao de politica de gestdo integral de documentos e sistemas de informagao.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador em Tecnologia da Informacio:

I - projetar, desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados em rede;

1I - planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhorar o desempenho da rede e uso dos sistemas e equipamentos ja existentes;

111 - estudar, planejar e propor a atualizagdo e adaptagao de equipamentos, linguagens e programas;

IV - planejar, indicar e implantar os meios multiplos de seguranga de equipamentos, programas e dados registrados;

V - preparar e executar treinamentos especificos e sistematicos de funcionarios para obter o melhor uso de equipamentos e programas em rede;

VI - analisar e avaliar o desempenho da rede interna; definir e administrar a politica de seguranga da rede; fazer backup de documentos que componham a rede; cadastrar novos usuérios;
VII - fazer dimensionamento e otimizagéo da rede; elaborar ¢ manter paginas Internet/Intranet; criar, instalar e configurar contas de correio eletronico; auxiliar e treinar os usuérios na operagdo de correio eletrénico;

VIII - dar suporte na utilizagdo de aplicativos baseados em interface web;

IX - elaborar e preparar material didatico para os treinamentos a serem ministrados aos usuarios; outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas;
X - diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos profissionais buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior;

XI - desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentago dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;

XII - participar da implantagdo e manuten¢do de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem, simulagdo e testes de programas;

XIII - realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando irregularidades ocorridas durante a operagéo;

XIV - contribuir em treinamentos de profissionais, no uso de recursos de informatica, incluindo a prepara¢ao de ambiente, equipamento ¢ material didatico;

XV - auxiliar na organizagdo de arquivos, no envio e recebimento de documentos pertinentes a area de atuagdo do TI para assegurar localiza¢do de dados;
XVI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes.

Sao Atribui¢des do Cargo de Sub denador de T logia da Informacéo:

I - administrar, prospectar, coordenar, controlar, assessorar, normatizar e avaliar as atividades relacionadas a Tecnologia da Informagéo e Ciéncia;

11 - fiscalizar e administrar o uso dos recursos de rede, telecomunicagdes, softwares e o parque tecnologico da Prefeitura Municipal;

11T - analisar, diagnosticar e definir as necessidades tecnologicas na Prefeitura Municipal;

IV - fornecer consultoria aos secretérios e/ou 6rgaos quando solicitado;

V - gerenciar a rede de comunicagio de dados, assegurando o compartilhamento com seguranga, entre as secretarias e demais setores da Prefeitura (intranet e internet);

VI - planejar, implementar e gerenciar servigos de conexao de rede (fibra dtica, links terceirizados, cabeamento metalico, entre outros);

VII - acompanhar e validar implementagdo dos sistemas verificando necessidades e restrigdes quanto a implantagdo de novos recursos, evitando duplicidade no levantamento das informagdes;
VIII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagio de solugdes que garantem o desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades no municipio;
IX - assegurar backups diarios de todos os dados e qualquer informagao relevante da Prefeitura Municipal;

X - manter a disponibilidade do Portal da Transparéncia do municipio em parceria com os diversos setores que geram as informagdes que deverdo ser disponibilizadas;

XI - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem expressamente cometidas pelo chefe do poder executivo.

Séo Atribui¢des do Cargo de Coordenador Técnico de Protocolo:

I - receber, protocolizar, cadastrar e distribuir os diversos documentos de ordem administrativa de origem interna e externa dirigidos a prefeitura Municipal de Lagoa Nova/RN, para as 4reas determinadas;

II - cadastrar processos administrativos no sistema correspondente, ficando responsével por toda espécie de comunicagio escrita que circula entre entidades piblicas e privada.

III — realizar recibos de documentos que comprovam entrega e o recebimento de um documento ou correspondéncia;

IV - realizar a triagem e verificagdo prévia de toda documentagio que sera protocolada, separada e cadastrada e entregue para o destinatario;

V — realizar a tramitagdo dos documentos e processos entre unidades organizacionais internas e/ou externa, para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisdes;
VI - expedir remessa de correspondéncias, documentos e processos aos Orgaos, unidades e autoridades a que se destinam, localizados interna ou externamente a Prefeitura Municipal de Lagoa Nova/RN;

VII - entrega de documentos ou processos por meio de servigos prestados pelos Correios;

VIII - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador Técnico de Compras:

I - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

11 - adquirir materiais ou servigos, e realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme disposi¢des legais vigentes;

11T - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;
IV - elaborar pesquisas de pregos para a instaura¢do de processos de licitagéo;

V - elaborar processos de licitagdo e contratos administrativos e convénios;

VII - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

VIII -publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;

IX - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos licitatorios;

X - gerenciar os contratos administrativos;

XI - providenciar documentagio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

XII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Administragdo
Municipal;

XIII - acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua érea de competéncia.

Sao Atribui¢des do Cargo de Subcoordenador Técnico de Compras:

I — auxiliar e dar apoio técnico ao Coordenador Técnico de Compras.

1I - assegurar o abastecimento dos insumos de produgdo e demais materiais utilizados pela empresa, a0 menor prego possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos.
111 - pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de pregos, visando identificar as melhores oportunidades de compras.

IV - emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as condigdes negociadas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Siao atribuicdes do Cargo de Contador:

I - coordenar, subsidiar e controlar as atividades relacionadas com a movimentagao financeira e contabil;

II - realizar controles contabeis, balancetes e balangos;

III - coordenar o orgamento financeiro aprovado e propor as alteragdes para adequa-lo as reais necessidades da administragdo municipal;
IV - subsidiar a area de planejamento com dados financeiros/contabeis;

V — emitir balancetes contébeis, emitir e conferir boletins da Tesouraria;

VI - efetuar calculos contabeis e patrimoniais;

VII - controlar contas a pagar e a receber;

VIII -coordenar, subsidiar e controlar as atividades relacionadas com a movimentag@o financeira e contabil;

IX - realizar controles contabeis, balancetes e balangos;

X — coordenar o or¢gamento financeiro aprovado e propor as alteragdes para adequa-lo as reais necessidades da administragdo municipal;
XI - subsidiar a area de planejamento com dados financeiros/contébeis;

XII - emitir balancetes contabeis, emitir e conferir boletins da Tesouraria;

XXIII -efetuar calculos contabeis e patrimoniais;

XIV - controlar contas a pagar e a receber;

XV - realizar atividades correlatas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Diretor Contabil:

I — auxiliar o Contador sempre que necessario;

1I - promover a elaboragéo, conjuntamente com a assessoria de planejamento, dos programas de aplicagdo dos fundos federais;

I1I - promover a elaboragdo das prestagdes de contas de auxilios, convénios e subvengdes recebidas;

IV - promover a elaborag@o da proposta or¢amentaria anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do poder executivo, e com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgaos da administragio;
V - promover o controle da execugdo orgamentéaria de modo que a administragdo esteja permanentemente a par da execugdo dos programas de trabalho previstos no orgamento;

VI -fazer fiscalizar a aplica¢do de créditos, bem como de dotagdes orgamentarias, comunicando ao Prefeito e aos 6rgdos interessados com a devida antecedéncia, e seu esgotamento;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo mesmo, relatorio sobre os pagamentos autorizados e realizados;

VIII - supervisionar os servigos de inscrigdo, cadastro, arrecadagéo e fiscalizagdo de tributos;

IX - promover a arrecadagao das rendas ndo tributaveis;

X - exercer outras atividades compativeis com a fungdo
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Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador Contabil:

I - coordenar a execugio de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta lotado;

11 - coordenar as agdes desenvolvidas e o processo de atribui¢do de tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;

11T - orientar a realizagdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

IV - buscar solugdes apropriadas a solu¢do de problemas que se apresentem na unidade;

V - apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
VI - implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento dos 6rgaos nos quais estejam lotados;

VII - organizar o processo de atribuigdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;

VIII - auxiliar na coordenagéo do processo de motivagdo, visando ao comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
IX - coletar informagdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagdo das atividades realizadas;

X - verificar o controle e utilizagao dos bens do Municipio;

XI - expedir atos convocatdrios para reunides dos orgaos junto aos quais atuem;

XII - propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles;

Sao Atribuicdes do Cargo de Subcoordenador Contabil:

I - controlar saldos de empenho ¢ langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das obrigagdes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;

II - propor e auxiliar o aperfeigoamento e adequagdo da legislagdo, na elaboragdo de normas e manuais, na sistematiza¢do e padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscaliza¢do e avaliagdo de gestdo, visando a
uniformizagio das atividades;

III - elaborar e/ou revisar relatorio sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Institui¢do, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios aos relatorios
oficiais e a tomada de decisdes pela atividade superior;

IV - executar planos, programas e projetos de natureza administrativa no &mbito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execugdo, em como a avaliagdo, visando orientar os superiores ¢ demais técnicos de
outros campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da administragéo publica;

V - desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de agdo adequada para cada area;

VI - orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e solugdes mais vantajosas;

VIII - orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagdo vigente;

Siao Atribuigdes do Cargo de Diretor de Tributagio:

I - produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

1I - realizar a abertura dos cadastros de novos imoveis;

I1I - realizar a conferencia de receita tributaria;

IV - realizar a liberagdo e fiscalizagdo da REDESIM para abertura de novas empresas e baixas;

V - coordenar e fiscalizar a emissdo das notas fiscais eletronicas de servigos;

VI - atender solicitagdes de empresas e contadores relacionados a emissdo de notas fiscais;

VII - participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da Secretaria;

VIII - produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

IX - realizar avaliagdes de bens imoveis para fins de emissdo do ITBI;

X - elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

XI - verificar o controle e utilizagéo dos bens do Municipio;

XII - pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execugdo, bem como a avaliag¢do, visando
orientar os superiores ¢ demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da administragao publica;
XIII - desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de agdo adequada para cada area;

XIV - orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢des mais vantajosas;

XV - orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagio de politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagdo da legislagdo vigente;

XVI - manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais, industriais, e prestagdo de servigos do Municipio;

XVII - manter atualizados os alvaras para a localizagao e o funcionamento de empresas;

XVIII - desburocratizar e agilizar a tramitagdo de processos relativos ao cadastramento e ao licenciamento de atividades;

XIX - dirigir os trabalhos de acordo com a legisla¢do vigente e instrugdes da Secretaria da fazenda;

XX - promover langamento de impostos, taxas e contribuigdes de melhorias bem como outras rendas de competéncias do Municipio, providenciando a entrega aos contribuintes;

XXI - manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as propriedades cadastradas providenciando, sempre que necessérias alteragdes cabiveis;

XXII - promover a avaliagdo das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a fim de manté-las em consonancia com as novas situagdes
econdmico-financeiras;

Sao Atribuicdes do Cargo de Chefe de Setor de Tributagio:

1 - promover a cobranga amigavel da divida ativa e esgotados os prazos regulamentares, remeter as certiddes para a Procuradoria Juridica que efetuara a cobranga judicial;
II - informar os processos relacionados com a cobranga da divida ativa bem como instruir os de autuagdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizagdo municipal;
IIT - promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagéo;

IV - promover a preparagdo e assinatura dos alvaras de licenga para localizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de servigos, bem como das taxas de verificagdo para
funcionamento, submetendo-os aos visto do Secretério de fazenda;

V - promover a fiscaliza¢do dos contribuintes para impedir a sonegagio de tributos aplicando as sangdes aos infratores;

VI - fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragdes, de apreensdo de mercadorias, realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticdes municipais;

VII -fiscalizar tributos;

VIII - realizar Levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas;

IX - realizar estudos sobre a politica de arrecadagio, langamento e cobranga de tributos municipais;

X - lavrar notificagdes, autos de infra¢@o e outros termos pertinentes.

Siao Atribuigdes do Cargo de Tesoureiro Geral:

1 - assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;

11 - participar em reunides periddicas de coordenagdo da Area de Administragdo Geral e Finangas;

1II - elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagdo superior;

IV - efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagao;

V - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

VI - elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diério de Caixa);

VII - elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerério e valores de Caixa e Bancos;

VIII - controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diério de Caixa;
IX - assinar os cheques ¢ ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes assinaturas;

X - efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em ateng#o a rentabiliza¢do dos valores;

XI - assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade;

XII - executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria financeira.

Siao Atribuigdes do Cargo de Coordenador de Finangas:

1 - assessorar na coordenagdo do processo de planejamento, monitoramento e avaliagdo das agdes, projetos, programas e servigos;

1I - elaborar, acompanhar e coordenar o fluxo de trabalho dos projetos estratégicos, em conjunto com as demais unidades;

11T - assessorar no planejamento e formulagdo da proposta orgamentaria;

IV - promover iniciativas e estudos de boas praticas relacionadas ao aprimoramento do controle interno, do gerenciamento de riscos e da transparéncia;

V - atender a demandas de Orgéos internos e externos de controle e auditoria, bem como requisitar informagdes e orientar as unidades de tramitagdo interna de questionamentos e dentincias.

Sao Atribui¢des do Cargo de Chefe de Financas:

I - coordena as atividades relativas as areas de contas a pagar e receber, crédito e cobranga, tesouraria e faturamento;

1I - acompanha fluxo de caixa e notas fiscais eletronicas e negociagdo com institui¢des bancarias;

I1I - elabora relatorios financeiros para apresentagdo a geréncia, participando na tomada de decisdes sobre investimentos de recursos;
IV - executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.
As atribuicdes do Cargo de Assessor Juridico:

1 - prestar consultoria e assessoria a Secretaria Municipal de Educagao diretamente em assuntos de natureza juridica e legal;

II - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Piblica, pela exata observéancia da Constitui¢do Federal e Estadual, da Lei Orgénica Municipal, das demais normas juridicas e demais ordenamentos
juridicos;

111 - examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios e documentos que expressem acordo de vontades;

IV - oferecer assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal nas Leis atinentes a area da Educagéo;

V - acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria Municipal de Educag@o;

VII - emitir pareceres, despachos ¢ informagdes de caréter juridico nos assuntos que sao submetidos a seu exame;
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VIII - providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos administrativos e de matérias de interesse da Secretaria Municipal de Educag@o;

IX - participar de audiéncias publicas judiciais e extrajudiciais de interesse do Municipio;

X - acompanhar a tramitagao de documentos juridicos em cartérios, 6rgaos e entidades publicas em geral;

XI - prestar informagdes e subsidios & Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes ¢ feitos de interesse da Secretaria Municipal de Educagio;

XII - prestar informagdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos;

XIII - participar de reunides internas e externas pertinentes a Secretaria Municipal de Educagio;

XIV - consultar, acompanhar e arquivar as publica¢des do Diario Oficial do Municipio (FERMURN) dos instrumentos de interesse da Secretaria Municipal de Educagio;
XVII - participar e acompanhar o Prefeito Municipal em eventos, solenidades e viagens de interesse da Secretaria Municipal de Educagio;

XVIII - realizar outras atribui¢des correlatas Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Educagio.

As atribuicdes do Cargo de Diretor de Supervisao Pedagogica e Inspeciio Escolar:

1 - construir e analisar as normas pertinentes a legislagdo educacional do Sistema Municipal de Ensino, com base, na legislagao estadual e federal;

II - participar e cooperagdo com a Coordenagio pedagogica da elaboragdo da estrutura curricular da Rede Municipal de Ensino;

11T - participar na elaboragdo do calendario escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV - elaborar e analisar pareceres e resolugdes destinadas & manutengdo e desenvolvimento da Educag¢do Municipal;

V - assessorar e acompanhar as a¢des dos conselhos vinculados a Rede Municipal de Ensino em suas atribui¢des legais no sentido analisar e interpretar a legislagdo educacional vigente;

VI - ser suporte e orientador técnico para as Unidades Escolares, quanto da realizagdo das inspegdes escolares para credenciamento de unidades escolares e procedimentos para autorizagdo e reconhecimento dos cursos
ofertados pela Rede Municipal de Ensino;

VII - renovagao e autorizagdo de reconhecimento das unidades de ensino e convalidagdo dos estudos dos alunos vinculados a Rede Municipal de Ensino;

VIII - analisar em conjunto com a Coordenagdo pedagdgica, as propostas pedagogicas das Unidades Escolares Urbanas e do Rurais, acompanhando a tramita¢do de sua aprovagdo pelo Conselho Municipal de Educag@o;
IX - analisar em conjunto com a coordenagédo pedagogica os projetos de formagdo continuada dos profissionais da educagio;

X - avaliar, organizar e planejar processos operacionais referentes aos procedimentos de acompanhamento e avaliagdo do cumprimento das politicas educacionais e do patrimonio da Rede Municipal de Ensino;

XI - prestar assisténcia técnico-educacional as Coordenagdes pedagogicas da Secretaria Municipal de Educagio, bem como, as coordenagdes e diregdes das unidades escolares;

XII - realizar analise técnico-educacional dos processos referentes as agdes de inspegdo escolar, em toda as unidades de ensino do municipio visando o acompanhamento, avaliagdo, autoriza¢do de funcionamento,
certificagdo e dentincias, procedendo com sua revisdo e instrugdo.

XIII - propor e desenvolver capacitagdo continuada e cursos para profissionais técnicos administrativos junto ao Gestor Municipal;

XIV - assessorar ao Secretario Municipal da Educagao, bem como 6rgaos e setores da estrutura basica da Secretaria nos assuntos de sua area de atuagao e ainda, sempre que demandada oficialmente, de outros 6rgaos e/ou
setores da Administragdo Publica;

XV - zelar pelo cumprimento da legislagdo Municipal e demais atos legais que interferem diretamente nos trabalhos da Rede Municipal de Ensino, intervindo sempre que for de sua competéncia;

XVI - agir com guardido em cooperagio com os departamentos competentes dos procedimentos de escrituragdo, certificagdo, custodia e gestdo do acervo de escolas extintas, através da proposi¢éo, elaboragdo e edigdo de
normas operativas que garantam sua aplicabilidade e da adog¢do de procedimentos e a¢des integradas compativeis;

XVII - estabelecer diretrizes, normas e regulamentos, dentro dos parametros definidos pela legislagao em vigor, para as unidades subordinadas, bem como gestdo de pessoal e rotinas profissionais;

XVIII - propor, desenvolver ¢ implementar politicas piiblicas de acompanhamento ¢ avaliagdo das institui¢des que integram a rede Municipal de Ensino, sob a forma de programas de trabalho que possibilitem fomentar o
atendimento integral ao principio da garantia de padrdo de qualidade de ensino através de agdes sistematicas de conformidade.

XIX - realizar, por meio de pronunciamento técnico, a avaliagdo de propostas de regulamentagéo afetas a dindmica de oferta da Educagdo Basica.

XX - planejar, coordenar, gerir, orientar, controlar e avaliar as a¢des das unidades que sdo subordinadas a Rede Municipal de Ensino.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Supervisio Pedagogica:

I. planejar a¢des que contribua com a melhoria do processo ensino-aprendizagem, garantindo melhor desempenho dos professores na fungéo de Coordenador nas Unidades Escolares, para melhor assessorem aos alunos
em suas necessidades educacionais;

I1. oferecer suporte pedagdgico as Unidades Escolar, proporcionando condi¢des de realizagdo do efetivo pedagogico escolar, sempre que necessario ou solicitado, deslocar-se-a as unidades escolares, para agdes de
orientagdo técnica descentralizada;

I11. Atuar como orientador e facilitador, visando o acompanhar as unidades escolares no desenvolvimento das atividades implementadoras do curriculo, avaliando seu andamento e orientando os coordenadores escolares e
os docentes de modo a assegurar o cumprimento das metas estabelecidas pela Secretaria de Educagéo, o Plano Nacional e Municipal de Educagéo e as metas da unidade escolar em sua proposta pedagogica;

IV. Agir na orientagdo técnica, a fim de implementar e acompanhar o desenvolvimento de propostas pedagogicas das Unidades Escolares;

V. Construir normativas para elaboragido de propostas pedagogicas das Unidades Escolares jurisdicionadas a Rede Municipal de Ensino, cuidando de seu acompanhamento e atualizagdes periddicas de acordo com as
necessidades da comunidade em que a Unidade Escolar estiver inserida;

VI. Elaborar ¢ acompanhar projetos técnicos de sustentabilidade pedagdgica e especiais a serem executadas pelas Unidades Escolares vinculadas ao Rede Municipal de Ensino;

VII. Estrutura em cooperagdo com o conselho municipal da educagéo e unidades escolares, a estrutura Curricular das modalidades de Ensino conforme a area de conhecimento;

VIII. Elaborar parecer pedagogico sempre que solicitado, sobre assuntos relacionados a oferta do ensino e da aprendizagem, bem como, intervir sempre que necessario nas propostas pedagogicas em vigéncia nas
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

IX. Elaborar e acompanhar o Calendario Escolar em cooperagdo com os coordenadores escolares na execugao do calendario escolar a ser enviado para aprovagao do Conselho Municipal de Educacao;

X. Acompanhar, avaliar e apoiar a a¢do pedagogica das unidades escolares;

XI. Assessorar ¢ acompanhar o Conselho Municipal da Educa¢do em suas atribui¢des legais no sentido de cumprir a legislagdo educacional, que regulamenta, fiscaliza e propde medidas para melhoria das politicas
educacionais;

XII. Construir em conjunto com os Coordenadores Escolares os Regimentos das Escolas Municipais, cuidando de seu acompanhamento e atualizagdo periddica;

XIII. Circular mecanismos de implantagdo da proposta para educagio infantil, Ensino Especial, Educagao no Campo e do ensino de 9 anos para o Ensino Fundamental, zelando pela faixa etaria dos estudantes;

XIV. Auxiliar na elaboragdo de pré-projetos de lei referentes a assuntos diretos da Educagdo Municipal, como: Criagdo do Sistema Municipal de Ensino, de Conselho Municipal de Educagdo, Criagdo de Escolas,
transferéncias de Escolas e outras solicitagdes de interesse da Educagdo Municipal;

XV. Analisar as propostas pedagogicas das escolas urbanas e do campo, acompanhando a tramitagio para a aprovagdo do Conselho Municipal de Educagéo;

XVI. Propor, supervisionar, analisar e revisar projetos de Formagio Continuada Permanente dos Profissionais da Educagio e acompanhar a apresentagdo ao Conselho Municipal de Educagio;

XVII. Atender convocagao da Secretaria Municipal de Educagio para fazer representagao publica em 6rgaos de competéncia pedagogica e de normativas educacionais;

XVIII. Avaliar os resultados do trabalho docente, estabelecendo estratégias de aprendizagem para a recuperagio de alunos com menor rendimento escolar;

XIX. Colaborar em todas as agdes da Secretaria de forma coletiva em prol da qualidade do Ensino oferecido pelas Unidades Escolares vinculadas a Rede Municipal de Ensino.

As atribuicdes do cargo de Coordenador de Inspecido Escolar:

I. Construir e analisar as normas pertinentes a legislagdo educacional do Sistema Municipal de Ensino, com base, na legislagdo estadual e federal;

II. Participar e cooperar com a Coordenagdo pedagogica na elaboragdo da estrutura curricular Da Rede Municipal de Ensino;

III. Participar da elaboragdo do calendario escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV. Elaborar e analisar pareceres e resolu¢des destinadas a manutengéo e desenvolvimento da Educagdo Municipal.

V. Assessorar e acompanhar as a¢des dos conselhos vinculados a Rede Municipal de Ensino em suas atribuigdes legais no sentido analisar e interpretar a legislagdo educacional vigente;

VI. Ser suporte e orientador técnico para as Unidades Escolares, quanto da realizagdo das inspegdes escolares para credenciamento de unidades escolares e procedimentos para autorizagao e reconhecimento dos cursos
ofertados pela Rede Municipal de Ensino;

VII. Renovagao e autorizagdo de reconhecimento das unidades de ensino e convalidagdo dos estudos dos alunos vinculados a Rede Municipal de Ensino;

VIIIL Analisar em conjunto com a Coordenagdo pedagogica, as propostas pedagogicas das Unidades Escolares Urbanas e Rurais, acompanhando a tramitagdo de sua aprovagdo pelo Conselho Municipal de Educagio;

IX. Analisar em conjunto com a coordenagio pedagogica os projetos de formagéo continuada dos profissionais da educagao;

X. Avaliar, organizar e planejar processos operacionais referentes aos procedimentos de acompanhamento e avaliagdo do cumprimento das politicas educacionais e do patrimonio da Rede Municipal de Ensino;

XI. Prestar assisténcia técnico-educacional as Coordenagdes pedagogicas da Secretaria Municipal de Educagio, bem como, as coordenagdes e diregdes das unidades escolares;

XII. Agir como guardido em cooperag¢do com os departamentos competentes dos procedimentos de escrituragdo, certificagdo, custodia e gestdo do acervo de escolas extintas, através da proposigado, elaboragdo e edi¢do de
normas operativas que garantam sua aplicabilidade e da adog¢do de procedimentos e agdes integradas compativeis;

As atribui¢des do Cargo de Sub denador de Inspecio Escolar:

I. Realizar analise técnico-educacional dos processos referentes as agdes de inspegdo escolar, em todas unidades de ensino do municipio visando o acompanhamento, avaliagdo, autorizagdo de funcionamento, certificagdao
e denuncias, procedendo com sua revisdo e instrugdo.

1. Propor e desenvolver capacitagdo continuada e cursos para profissionais técnicos administrativos junto ao Gestor Municipal;

III. Assessorar a Secretaria Municipal da Educacao, bem como 6rgdos e setores da estrutura basica da Secretaria nos assuntos de sua area de atuagdo e ainda, sempre que demandada oficialmente, de outros 6rgdos e/ou
setores da Administragdo Piblica;

IV. Zelar pelo cumprimento da legislagdo Municipal e demais atos legais que interferem diretamente nos trabalhos da Rede Municipal de Ensino, intervindo sempre que for de sua competéncia;

V. Estabelecer diretrizes, normas e regulamentos, dentro dos parametros definidos pela legislagdo em vigor, para as unidades subordinadas, bem como gestdo de pessoal e rotinas profissionais;

VI. Propor, desenvolver e implementar politicas publicas de acompanhamento e avaliagdo das instituigdes que integram a rede Municipal de Ensino, sob a forma de programas de trabalho que possibilitem fomentar o
atendimento integral ao principio da garantia de padrdo de qualidade de ensino através de agdes sistematicas de conformidade.

VII. Realizar, por meio de pronunciamento técnico, a avaliagao de propostas de regulamentagio e dindmica de ofertas da Educagdo Basica, conforme legislagdo vigente.

VII. Planejar, coordenar, gerir, orientar, controlar e avaliar as a¢des das unidades que sdo subordinadas a Rede Municipal de Ensino.

As atribuicdes do Cargo de Chefe de Inspeciio Escolar:

I. Auxiliar na Realizagdo analise técnico-educacional dos processos referentes as agdes de inspegdo escolar, em toda as unidades de ensino do municipio visando o acompanhamento, avaliagdo, autorizagdo de
funcionamento, certificagdo e dentincias, procedendo com sua revisio e instrugéo.

II. Auxiliar junto ao Coordenador de Inspegdo Escolar a Secretaria Municipal da Educagdo, bem como 6rgdos e setores da estrutura basica da Secretaria nos assuntos de sua area de atuagdo e ainda, sempre que demandada
oficialmente, de outros Orgéos e/ou setores da Administragdo Publica;

I11. Zelar pelo cumprimento da legislagdo Municipal e demais atos legais que interferem diretamente nos trabalhos da Rede Municipal de Ensino, intervindo sempre que for de sua competéncia;

IV. Auxiliar os departamentos competentes nos procedimentos de escrituragdo, certificagdo, custodia e gestdo do acervo de escolas extintas, através da proposigao, elaboragio e edi¢do de normas operativas que garantam
sua aplicabilidade e da adogdo de procedimentos e agdes integradas compativeis;

V. Auxiliar nas diretrizes, normas e regulamentos, dentro dos parametros definidos pela legislagdo em vigor, para as unidades subordinadas, bem como gestdo de pessoal e rotinas profissionais;

VI. Auxiliar no desenvolvimento de politicas piblicas de acompanhamento e avaliagdo das instituigdes que integram a rede Municipal de Ensino, sob a forma de programas de trabalho que possibilitem fomentar o
atendimento integral ao principio da garantia de padréo de qualidade de ensino através de agdes sistematicas de conformidade.

VII. Auxiliar no Planejamento, coordenagio, orientagdo, controle e avaliagdo as a¢des das unidades que sdo subordinadas a Rede Municipal de Ensino.
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As atribuicdes do Cargo de Diretor de Educacio de Jovens e Adultos:

I - Elaborar a Proposta Pedagogica de acordo com as Legislagdes vigentes para Educagio de Jovens e Adultos, adequando o curriculo as suas peculiaridades;

II - Participar de cursos de Formagao Continuada, na modalidade de Educagao de Jovens e Adultos ofertados pelas instituigdes parceiras;

III - Realizar formagdo continuada pedagogica com os docentes que atuardo diretamente no exercicio da docéncia da Educagdo de Jovens e Adultos em consonancia com a equipe de coordenagdo pedagogica da rede
municipal de ensino;

IV - Oportunizar aos profissionais da educagdo momentos de reflexdo e didlogos sobre a EJA, com foco na constituigdo de novos modos de praticas educacionais direcionadas ao publico;

V - Viabilizar a construgio de estratégias metodologicas de ensino e aprendizagem, dando vida a sala de aula, propiciando momentos de estudos e didlogos mais acolhedores, voltados ao atendimento das necessidades e
dificuldades especificas dos alunos da EJA;

VI - Possibilitar aos profissionais da educagdo, oportunidade para o dialogo, troca de experiéncias e o aprofundamento da teoria, favorecendo a consolidagdo dos conhecimentos relativos a EJA;

VII - Ter facilidade de lidar com a diversidade; e apresentar capacidade de criar estratégias de ensino versateis.

VIII - Compreender os mecanismos de aprendizagem do adulto desde a alfabetizagio;

IX - Promover reflexdo acerca do tema para melhorar e dar condigdes aos docentes de aprofundar-se em sua drea;

X - Melhorar a pratica docente e o relacionamento entre pais e demais comunidade escolar.

As atribuicdes do Cargo de Diretor da Educagiio do Campo:

I - Coordenar a elaboragdo da Proposta Pedagogica da Educagao do Campo;

II - Elaborar o Plano de Ag¢do da Coordenagdo Pedagogica, a partir da Proposta Pedagogica das Escolas;

11T - Assessorar e acompanhar as atividades para efetivagdo da Proposta Pedagodgica quanto ao planejamento, docéncia e avaliagdo;
IV - Acompanhar o processo de ensino e de aprendizagem, tendo em vista a continuidade, avaliando e reavaliando as a¢des pedagogicas;
V - Participar na tomada de decisdes relativas a efetivagdo da Proposta Pedagogica e calendario escolar;

VI - Coordenar reunides pedagogicas;

VII - Definir estratégias para inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais;

VIII - Participar na elaborago, execugdo e avaliagdo de projetos;

IX - Participar da definigdo de critérios para constituigdo das turmas e da organizagdo do quadro de pessoal e da carga horaria;

X - Participar de reunides técnico-administrativas e pedagogicas na Secretaria Municipal de Educag@o;

XI - Integrar grupos de trabalho e comissdes;

XII - Participar no processo de integragao familia-escola-comunidade escolar e local.

As atribuicdes do Cargo de Diretor da Educaciio Infantil:

I - Coordenar a elaboragdo da Proposta Pedagégica da Educagao Infantil;

1T - Elaborar o Plano de A¢do da Coordenagio Pedagogica, a partir da Proposta Pedagégica das Escolas;

III - Assessorar e acompanhar as atividades para efetivagdo da Proposta Pedagogica quanto ao planejamento, docéncia e avaliagdo;
IV - Acompanhar o processo de ensino e de aprendizagem, tendo em vista a continuidade, avaliando e reavaliando as a¢des pedagogicas;
V - Participar na tomada de decisdes relativas a efetivagdo da Proposta Pedagogica e calendario escolar;

VI - Coordenar reunides pedagogicas;

VII - Definir estratégias para inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais;

VIII - Participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo de projetos;

IX - Participar da defini¢do de critérios para constitui¢do das turmas e da organizagdo do quadro de pessoal e da carga horaria;

X - Participar de reunides técnico-administrativas e pedagogicas na Secretaria Municipal de Educag@o;

XI - Integrar grupos de trabalho e comissdes;

XII - Participar no processo de integra¢do familia-escola-comunidade escolar e local.

As atribui¢des do Cargo de Diretor da Educacio fundamental:

1 - Representar a SME no dmbito dos foruns de discussédo sobre o ensino fundamental, nas diversas instancias constitutivas do Sistema Nacional de Educagio;

II - Coordenar os programas, projetos e atividades de ensino fundamental realizados no ambito da Secretaria de Estado da Educagdo e em parceria com as Institui¢des de Ensino Superior;

111 - Coordenar os programas, projetos e atividades desenvolvidos pelas subsecretarias regionais de educagio e unidades escolares no ambito do ensino fundamental;

IV - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de corre¢do de fluxo idade/ano de escolarizago;

V - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de Escola de Tempo Integral;

VI - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto curricular do Ensino Fundamental cuidando que guarde as relagdes necessarias com o Ensino Médio;

VII - Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o processo de planejamento, execugao e avaliagao do plano anual de ensino das unidades escolares, em parceria com as subsecretarias regionais de ensino;
VIII - Planejar, executar, monitorar e avaliar o processo de formagdo continuada dos professores atuantes no ensino fundamental;

IX - Planejar, executar, monitorar e avaliar os processos de melhoria da infraestrutura pedagégica das unidades escolares do ensino fundamental.

As atribuicdes do Cargo de Coordenador Anos Iniciais:

I - A Coordenagdo de Ensino Fundamental ¢ a responsével pela realizagdo dos programas, pesquisas, projetos, agdes e atividades relativas ao atendimento da demanda de ensino fundamental I - 1° ao 5° anos, na rede
municipal de ensino. Compete & Coordenagio:

I - Representar a SME no dmbito dos foruns de discussdo sobre o ensino fundamental, nas diversas instancias constitutivas do Sistema Nacional de Educagéo;

11 - Coordenar os programas, projetos e atividades de ensino fundamental realizados no &mbito da Secretaria de Estado da Educagdo e em parceria com as Institui¢des de Ensino Superior;

IIT - Coordenar os programas, projetos e atividades desenvolvidos pelas subsecretarias regionais de educagao e unidades escolares no ambito do ensino fundamental;

IV - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de corregdo de fluxo idade/ano de escolarizagao;

V - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de Escola de Tempo Integral;

VI - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto curricular do Ensino Fundamental cuidando que guarde as relagdes necessarias com o Ensino Médio;

VII - Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o processo de planejamento, execugdo e avaliagido do plano anual de ensino das unidades escolares, em parceria com as subsecretarias regionais de ensino;
VIII - Planejar, executar, monitorar e avaliar o processo de formagao continuada dos professores atuantes no ensino fundamental;

IX - Planejar, executar, monitorar ¢ avaliar os processos de melhoria da infraestrutura pedagégica das unidades escolares do ensino fundamental.

As atribuicdes do Cargo de Coordenador Anos Finais:

A Coordenagio de Ensino Fundamental ¢ a responsavel pela realizagdo dos programas, pesquisas, projetos, agdes e atividades relativas ao atendimento da demanda de ensino fundamental II - 5° ao 9° anos, na rede
municipal de ensino. Compete a Coordenagio:

I - Representar a SME no ambito dos foruns de discussdo sobre o ensino fundamental, nas diversas instancias constitutivas do Sistema Nacional de Educag@o;

I - Coordenar os programas, projetos ¢ atividades de ensino fundamental realizados no ambito da Secretaria de Estado da Educagdo e em parceria com as Institui¢des de Ensino Superior;

11T - Coordenar os programas, projetos e atividades desenvolvidos pelas subsecretarias regionais de educagéo e unidades escolares no dmbito do ensino fundamental;

IV - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de corregdo de fluxo idade/ano de escolarizagdo;

V - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de Escola de Tempo Integral;

VI - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto curricular do Ensino Fundamental cuidando que guarde as relagdes necessarias com o Ensino Médio;

VII - Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o processo de planejamento, execugdo e avaliagdo do plano anual de ensino das unidades escolares, em parceria com as subsecretarias regionais de ensino;
VIII - Planejar, executar, monitorar e avaliar o processo de formagado continuada dos professores atuantes no ensino fundamental;

IX - Planejar, executar, monitorar e avaliar os processos de melhoria da infraestrutura pedagogica das unidades escolares do ensino fundamental.

As atribui¢des do Cargo de Diretor da Educacio Especial:

I - Representar a SME no dmbito dos foruns de discussdo sobre o ensino especial, diversidade e inclusdo, nas diversas instancias constitutivas do sistema nacional de educagao;

1I - Coordenar os programas, projetos e atividades de ensino fundamental realizados no ambito da Secretaria de Estado da Educagéo e em parceria com as Institui¢des de Ensino Superior;

III - Coordenar os programas, projetos ¢ atividades desenvolvidos pelas subsecretarias regionais de educagao e unidades escolares no ambito do ensino especial, diversidade e inclusio;

IV - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto de escolarizagdo e atendimento educacional especializado;

V - Coordenar, acompanhar, monitorar ¢ avaliar o projeto de atendimento ao estudante com dificuldades de aprendizagem por meio dos professores de recurso, professores de apoio, intérpretes, instrutores e
higienizadores;

VI - Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar o projeto curricular o ensino especial cuidando que guarde as relagdes necessarias com os demais niveis e modalidades de ensino;

VII - Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o processo de planejamento, execugao e avaliagdo do plano anual de ensino das unidades escolares em parceria com as subsecretarias regionais de ensino;
VIII - Planejar, executar, monitorar e avaliar o processo de formagio continuada dos professores atuantes no Ensino Médio;

IX - Planejar, executar, monitorar e avaliar os processos de melhoria da infraestrutura pedagégica das unidades escolares do ensino especial.

As atribuicdes do Cargo de Diretor Administrativo e Financeiro:

I - acompanhar a organiza¢do administrativa e a execugdo do Programa Nacional de Alimenta¢do Escolar (PNAE) nas institui¢des educacionais municipais e conveniadas, verificando o cumprimento das normas e
legislagdes pertinentes a educagao.

II — administrar a Gestdo de Pessoas, responsabilizar pela politica de recursos humanos visando ao atendimento das necessidades das unidades educacionais e técnico-administrativas e pedagogicas da SME no que se
refere aos afastamentos, carreira, beneficios, folha de pagamento, promogdo da saude integral e quadro de servidores em consonancia com o secretario municipal de educagio;

III - coordenar o departamento de orgamento e de relatorios financeiros. Este participa no processo de planejamento e tomada de decisdo para as finangas de todo o departamento;

IV - definir e supervisionar os procedimentos de gestdo, desenvolvendo e preparando o relatorio mensal e anual financeiro para o funcionamento da instituigdo;

V - responsabilizar pela area financeira, coordenando e controlando os processos relacionados aos gastos e folha de pagamento, coletar relatorios de trabalho de todos as Instituigdes de Ensino e estuda-los para
acompanhar a evolugdo de finangas;

VI - prestar assisténcia no planejamento na formulagdo de metas ¢ objetivos financeiros determinando os caminhos para alcanga-los e prestagdes de contas. De recursos do Governo Federal, Estadual ¢ Municipal,
Convénios (PAR, FUDEB, SALARIO EDUCACAO, PNAT, PNAE, PETERN E OUTROS);

VII - Colaborar em todas as agdes da Secretaria de forma coletiva em prol da qualidade do Ensino oferecido pelas Unidades Escolares vinculadas a Rede Municipal de Ensino.

VIII - Exercer atividades correlatas as suas atribuigdes.

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/19CF5BF5/03AGdBq24f-3Tjhhmk3xlkzCV86CiBx31_FXurgkwY7TGzPYwnPIrnBXYbxLMp_... 28/49



19/04/2022 09:18 PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA NOVA
As atribuicdes do Coordenador do Transporte Escolar:

I - objetivo garantir e oferecer aos alunos do Ensino Infantil, Ensino Fundamental ¢ Ensino Médio o acesso aos estabelecimentos de ensino;

II - coordenar, controlar, realizar a gestdo da manutengao e conservagdo da frota veicular da Secretaria Municipal da Educagéo;

111 - fazer a verificagdo de data do vencimento da documentagio veicular e solicitar a renovagdo dos mesmos;

IV - organizar e coordenar as rotas do transporte escolar, garantindo acesso a todos os alunos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;

V - encaminhar as solicitagdes pertinentes a coordenagéo dos servigos ofertados pelos motoristas dos veiculos escolares, zelando pela disciplina, seguranga e qualidade do transporte escolar;
VI - verificar os veiculos com necessidades de manutengao preventiva, agindo de forma a antecipar os problemas mecanicos e organizacional;
VII - coordenar os motoristas do agente transporte escolar, fazendo relatério de conduta, notificando pessoal e judicialmente os casos conflitantes;
VII - realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;

IX - controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos;

X - realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte;

XI - atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

XII - controlar os mapas de quilometragem didrios;

XIII - acompanhar as inspegdes nos veiculos que prestam servigo;

XIV - trabalhar junto a dire¢do das escolas que utilizam o transporte para que o servigo seja executado da melhor maneira;

XV - coordenar as compras, pedidos de empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte;

XVI - organizar a prestagdo de contas do departamento de transporte escolar.

As atribui¢des do Cargo de Diretor da Merenda Escolar:

I - Acompanhar a organizagdo administrativa e a execugdo do Programa Nacional de Alimenta¢do Escolar (PNAE) nas instituigdes educacionais municipais e conveniadas, verificando o cumprimento das normas e
legislagdes pertinentes a educagao.

II - responsavel por garantir a alimentagdo escolar de boa qualidade, tendo em sua a¢do acompanhar, fiscalizar e garantir a aplicagdo dos recursos destinados para as escolas para compra da merenda escolar. Garantindo
que nas escolas sejam oferecidos cardapios balanceados e superam a média de necessidades nutricionais recomendada pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio — FNDE e Leis vigentes.

11T — garantir, atuar, a coordenar e desenvolver um trabalho em parceria com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE), entidade responsavel por fiscalizar a aplicagdo do dinheiro repassado as escolas para a compra de
géneros alimenticios.

As atribui¢des do Cargo de Subcoordenador da Merenda Escolar:

1 - elaboragdo dos cardapios para as unidades escolares das zonas urbana e rural;

11 - capacitagdo das manipuladoras de alimentos (merendeiras e auxiliares);

111 - realizagdo de reunides com representantes da agricultura familiar local, com o propoésito de priorizar a compra de produtos que atendam ao cardapio previsto, feito com a supervisdo de uma Nutricionista;
IV - organizar ¢ monitorar os recursos destinados os programa de alimentagdo escolar;

V - atuar junto as Unidades Escolares quanto ao investimento dos recursos do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE);

VI - elaboragéo de cardapios especiais para alunos com patologias e necessidades especiais portadores de orientagdes medicas;

VII - coordenar a aquisi¢do, preparo e distribui¢do da merenda escolar em toda a rede escolar publica do Rede Municipal de Ensino;

VIII - proporcionar palestras, treinamentos e capacitagdes para manipuladores de alimentos com foco na alimentagdo escolar;

IX - ministrar ¢/ou organizar palestras e cursos nas unidades escolares, refor¢ando a importancia da llmenta&;do escolar e os meios que garantem a oferta da alimentagdo escolar saudavel;

X - gerenciar e propor solugdes para os casos conflitantes relacionados a merenda escolar no Muni
XI -vistoriar o cumprimento do cardapio escolar, fazendo levantamento da aceitagdo da alimentagdo escolar oferecida, intervindo sempre que necessario;

XII - agir junto ao departamento de compras da alimentagéo escolar, conferindo e efetivando os pedidos dos produtos para a merenda escolar junto as Unidades Escolares;

XIII - fiscalizar a preparagdo e armazenamento da merenda escolar e dos locais e materiais necessarios ao seu preparo;

XIV - fazer valer todas as atribuicdes das Merendeiras e Nutricionistas, estabelecidas na legislagdo Municipal, Federal e demais normas do Conselho de Alimentagao Escolar Municipal e Federal.
XV - organizar a prestagdo de contas do departamento de Merenda Escolar.

As atribuicdes do Cargo de Diretor da Programas Federais:

I - coordenar os Programas, sistemas e plataformas da Educagdo (PDDE — Interativo, PDDE-Web, PDDE-REX; CACS-FUNDEB, CAE Virtual, Conviva Educagéo, Sistema CAPES, SISPCR, SIMEC, SIOPE-MAVS) e
outros desenvolvidos pelo Ministério da Educagdo/FNDE. e acompanhar e controlar, em todos os niveis, a distribui¢do dos recursos financeiros do FUNDEB Municipal;

II - coordenar o PAR (Plano de A¢des Articuladas); o PDDE (Orientar e analisar as Prestagdes de Contas do PDDE e Programas agregados de todas as Unidades Executoras); e articular através da Central de Atendimento
do MEC/FNDE, solicitando demanda para esclarecimentos diante de possiveis diividas e outras situagdes pertinentes a diversos assuntos educacionais e acompanhar e controlar, junto aos 6rgdos competentes do Poder
Executivo e ao Banco do Brasil, os valores creditados e utilizados a conta do FUNDEB;

III - supervisionar a realizagdo do censo escolar, no que se refere as atividades de competéncia do Poder Executivo Municipal, relacionadas ao preenchimento e encaminhamento dos formularios de coleta de dados,
especialmente no que tange ao cumprimento dos prazos estabelecidos;

IV - supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentaria anual do Municipio, especialmente no se refere a adequada alocagdo dos recursos do FUNDEB, observando-se o cumprimento dos percentuais legais de
destinag@o dos recursos;

V -acompanhar, mediante verificagdo de demonstrativos gerenciais disponibilizados pelo Poder Executivo, o fluxo e a utilizagdo dos recursos do FUNDEB, conforme disposto no art. 25 da Medida Provisoria n° 339/06;
VI - exigir do Poder Executivo Municipal a disponibilizagdo da prestagdo de contas da aplica¢do dos recursos do FUNDEB, em tempo habil a analise ¢ manifestagao do Conselho no prazo regulamentar;

VII - manifestar-se, mediante parecer gerencial, sobre as prestagdes de contas do Municipio, de forma a restitui-las ao Poder Executivo Municipal em até trinta dias antes do vencimento do prazo para sua apresenta¢do ao
Tribunal de Contas competente, conforme Paragrafo Unico do art. 25 da Medida Proviséria 339/06;

VIII - observar a correta aplicagdo do minimo de 60% dos recursos do Fundo na remuneragdo dos profissionais do magistério, especialmente em relagdo a composigdo do grupo de profissionais, cujo pagamento ¢é
realizado com essa parcela minima legal de recursos;

IX - exigir o fiel cumprimento do plano de carreira e remuneragdo do magistério da rede municipal de ensino;

X - zelar pela observancia dos critérios e condigdes estabelecidos para exercicio da fungio de conselheiro, especialmente no que tange aos impedimentos para integrar o Conselho e para o exercicio da presidéncia e vice-
presidéncia do colegiado, descritos nos §§ 5° ¢ 6° do art. 24 da Medida Provisoria 339/06;

XI - apresentar a Camara Municipal, ao Poder Executivo Municipal e ao Tribunal de Contas Estadual/Municipal, manifestagdo formal acerca dos registros contabeis e dos demonstrativos gerenciais do Fundo, sempre que
o Conselho julgar conveniente, conforme Paragrafo Unico do art. 25 da Medida Proviséria 339/06;

XIII - exercer outras atribuigdes delegadas e previstas na legisla¢do federal ou municipal.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E PECUARIA.

As atribuicdes do Cargo de Diretor Geral:

I - auxiliar e representar o Secretario Agricultura, Abastecimento e Pecudria no exercicio de suas atribui¢des, quando designado;

1I - coordenar o planejamento e a execugdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

111 - supervisionar as atividades das cimaras setoriais e tematicas, dos departamentos da Secretaria e das coordenadorias regionais;

IV - proceder estudos para o aprimoramento das relagdes de trabalho, com vista a agilizar o processo decisorio e dos fluxos de comunicagdo vertical e horizontal;

V - sugerir normas, procedimentos, métodos e rotinas administrativas aos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria;

VI - propor alteragdes na organizagdo e sistematizagdo de métodos e rotinas, com vista a racionalizar o desenvolvimento e a execugio dos planos, programas e projetos;
VII - promover o planejamento, a execugio, 0 acompanhamento e o controle das atividades internas da Secretaria, a cargo das unidades organizacionais;

VIII - exercer outras atividades que The venham a ser atribuidas por autoridade competente.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Recursos Hidricos:

I - assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecudria nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

II - coordena, organiza e controla as atividades da area administrativas relativas ao poder publico;

I1T - planejamento das atividades desta secretaria;

IV - assessorar o Secretario na defini¢do dos planos, programas e projetos setoriais da Secretaria;

V - opinar sobre os assuntos que dependam de decis@o superior e propor as necessarias providéncias;

VI - apresentar relatorios quando solicitados do seu Departamento e respectivas Divisdes, encaminhando-os ao Secretario de Agricultura;
VII - submeter & aprovagio do Secretario a programagio de trabalho do Departamento;

VIII - Colaborar com o Secretario na identificagdo de alternativas e agdes que devam ser implementadas com vistas ao aperfeigoamento do desempenho da Secretaria;
IX - Acompanhar e definir as estratégias quanto os pogos tubulares, cata-ventos, chafarizes e caixas d’aguas elevadas nas comunidades;
X - Coordenar a distribui¢do de abastecimento e recursos hidricos nas comunidades urbana e rurais;

XI - Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

As atribuicdes do Cargo de Subcoordenador de Recursos Hidricos:

1 - Assessorar o Coordenador de Abastecimento e Recursos Hidricos, no planejamento nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;
II - Acompanhar as atividades da area administrativas relativas ao poder publico;

IIT - Contribuir para o andamento do Planejamento das atividades desta secretaria;

IV - Acompanhar as normas e procedimentos de atuagdo para atender as necessidades da populagio;

V - Acompanhar normas e procedimentos administrativos para melhor funcionamento da Secretaria;

VI - Acompanhar as solicitagdes relativas a distribui¢do d’agua nos prédios piblicos e comunidades rurais;

VII - Acompanhar as demandas dos recursos hidricos (pogos tubulares, cata-vento, chafarizes, caixas d’aguas elevadas, entre outras agdes) pertencente a esta Secretaria;
VIII - Acompanhar as atividades dos demais funcionérios e agentes piiblicos lotados na secretaria e unidades integrantes;

IX - Orientar e supervisionar a execugéo das atividades de competéncia do respectivo Departamento;

X - Alimentar as planilhas de controle de gastos e atendimentos periodicamente do Departamento e respectivas Divisdes;

XI - Apresentar relatorios quando solicitados do seu Departamento e respectivas Divisdes.

As atribui¢des do Cargo de Sub denador de M o de pogos:
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I - Orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;

II - Responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua area;

111 - Propor ao superior imediato a programagao de trabalho da respectiva unidade;

IV - Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagdo que dependam de decisdo de autoridade superior;

V - Elaborar e analisar relatorio mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;

VI - Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sio subordinados;

VII - Exercer todos os atos de administragdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua dire¢do obedecidos os preceitos legais vigentes; e;
VIII - Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

As atribuicdes do Cargo de Coordenador Administrativo:

I - Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria nos assuntos relacionados a sua drea de competéncia;
1I - Coordenar, organiza e controla as atividades da area administrativas relativas ao poder piblico;

111 - Planejamento das atividades desta secretaria;

IV - Definir normas e procedimentos de atuagdo para atender as necessidades da populag@o;

V - Definir normas e procedimentos administrativos para melhor funcionamento da Secretaria;

VI - Acompanhar as atividades dos demais funcionarios e agentes publicos lotados na secretaria e unidades integrantes;

VII - Dirigir, orientar e supervisionar a execugao das atividades de competéncia do respectivo Departamento;

VIII - Elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e respectivas Divisdes;

IX - Apresentar relatorios quando solicitados do seu Departamento e respectivas Divisoes;

X - Submeter a aprovagdo do Secretario a programagdo de trabalho do Departamento

As atribuicdes do Cargo de Coordenador de A Agropecuarios:

I - Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

1I - Coordena, organiza e controla as atividades da area administrativas relativas ao poder publico;

11T - Planejamento das atividades desta secretaria;

IV - Assessorar o Secretario na definigdo dos planos, programas e projetos setoriais da Secretaria;

V - Opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias providéncias;

VI - Apresentar relatorios quando solicitados do seu Departamento e respectivas Divisoes, encaminhando-os ao Secretario de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria;
VII - Submeter a aprovagio do Secretario a programagdo de trabalho do Departamento;

VIII - Colaborar com o Secretario na identificagio de alternativas e agdes que devam ser implementadas com vistas ao aperfeigoamento do desempenho da Secretaria;
IX - Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

As atribuicdes do Cargo de Chefe de Comercializa¢io e Mercado:

I - Assessorar o Coordenador agricultura e Pecuaria nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

II - Acompanhar as atividades da area administrativas relativas ao poder publico;

III - Coordenar o funcionamento do Mercado Publico Municipal e Espago livre de comercializagdo em geral (Feira Livre);

IV - Contribuir para o andamento do Planejamento das atividades desta secretaria;

V - Acompanhar as normas e procedimentos de atuagdo para atender as necessidades da populagdo;

VI - Acompanhar as normas e procedimentos dos funcionarios referente a higienizagao sanitaria nas unidades integrantes Mercado Publico Municipal e Espago livre de comercializagdo em geral (Feira Livre);
VII - Acompanhar normas e procedimentos administrativos para melhor funcionamento da Secretaria e das unidades integrantes Mercado Ptiblico Municipal e Espago livre de comercializagdo em geral (Feira Livre);
VIII - Acompanhar as atividades dos demais funcionérios e agentes piiblicos lotados na unidade integrantes;

IX - Orientar e supervisionar a execugéo das atividades de competéncia do respectivo Departamento;

X - Verificar as demandas que necessitam resolugéo;

XI - Repassar as informagdes trabalhistas dos funcionarios a Coordenadoria Administrativa no periodo pré-estabelecido;

XII - Apresentar relatorios quando solicitados do seu Departamento e respectivas Divisdes.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Assuntos Agricolas:

I - subsidiar os drgéos governamentais com dados e informagdes sistematicas pertinentes a politica agricola e a economia rural, com vista a tomada de decisdes;

II — realizar estudos, avaliagdes, acompanhamento e monitoramento dos estrangulamentos e das potencialidades das cadeias produtivas do agronegocio, contribuindo com a formulagéo de estratégias e agdes e com o
aperfeigoamento da politica agricola do Municipio de Lagoa Nova;

III - elaborar e apresentar planos e programas de safras no ambito de suas competéncias;

IV - propor solugdes inovadoras e agdes de competéncia piblica para propiciar o desenvolvimento tecnoldgico e aumentar a competitividade e a sustentabilidade do agronegocio do Municipio de Lagoa Nova;

V - elaborar estudos, diagnosticos e avaliagdes referentes aos efeitos da politica sobre a produgdo agricola e a distribuigdo de renda nos sistemas produtivos do agronegdcio do Municipio de Lagoa Nova;

VI - elaborar estudos de caracterizagdo da produgdo agricola e da sua dindmica, indicando tendéncias futuras e oportunidades de investimento.

As atribui¢des do Cargo de Chefe do Setor Agricola:

I - pesquisar e indicar fontes de recursos estaduais, nacionais e internacionais, piblicos ou privados, com vista ao incentivo ao Setor Produtivo e a maior eficiéncia de atua¢do da Secretaria, como forma de elevagdo da
renda financeira relacionadas ao setor agricola;

1I - formatar os programas e projetos de desenvolvimento do setor agricola;

III — realizar o levantamento de fontes de financiamento para captagao de recursos;

IV - executar atividades correlatas a planos, projetos e programas, especialmente sua formatagao as exigéncias das fontes financiadoras, além de outras que venham a ser atribuidas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

Sao Atribuicdes do Cargo de Diretor Juridico de Protecdo Social:

I - prestar consultoria e assessoria juridica a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e as equipes de referéncias CREAS, CRAS, SCFV e CF, e demais servigos;
I - demandar agdes judiciais que visem tutelar direito a saide das pessoas que estejam em situa¢do de vulnerabilidade social, sendo vedado o ajuizamento de agdes contra o ente municipal contratante, bem como o
acompanhamentos dos casos junto ao Sistema de Garantias de Direitos.

III - Apoiar e esclarecer os direitos dos cidaddos (homem e mulher), do(a) idoso(a), da crianga e do adolescente;

IV - Promover a responsabilizagdo de agressores familiares, encaminhando cada caso aos 6rgdos competentes, em casos de Violagdo de Direitos;

V - Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individual ou em grupo;

VI - Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelas equipes do CRAS, CREAS, SCFV e demais 6rgdos, quando necessario;

VII - Trabalho em equipe interdisciplinar;

VII - Participagdo em capacitagdes e formagdo continuada junto ao 6rgdo vinculado, reunides de equipe, estudos de casos e demais atividades correlatas;

IX - Participagdo de reunides para avaliagdo das a¢des e resultados atingidos e para planejamento das a¢des a serem desenvolvidas;

X - Agoes de mobilizagdes e enfretamento;

XI - Acompanhamentos dos casos junto ao Sistema de Garantias de Direitos.

XIII — realizar outras atribui¢des correlatas lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Sio Atribui¢des do Cargo de Coordenador Juridico de Prote¢io Social:

I — atuara no auxilio do Diretor Juridico de Protegdo Social, prestando assessoria juridica a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e as equipes de referéncias CREAS, CRAS, SCFV e CF, e demais servigos;

IT — auxiliar na confecgdo e protocolos das ag¢des judiciais que visem tutelar direito a saude das pessoas que estejam em situagdo de vulnerabilidade social, sendo vedado o ajuizamento de ag¢des contra o ente municipal
contratante, bem como o acompanhamentos dos casos junto ao Sistema de Garantias de Direitos.

IIT - zelar pela observéncia dos principios norteadores da Administragdo Publica, pela exata observincia da Constituigdo Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais normas juridicas e demais
ordenamentos juridicos;

IV - acompanhar procedimentos judiciais ¢ administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria Municipal;

V - providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos administrativos e de matérias de interesse da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VI - participar de audiéncias publicas judiciais e extrajudiciais de interesse do Municipio, quando solicitado;

VII - acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em cartorios, orgéos e entidades publicas em geral;

VIII- prestar informagdes e subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse da Secretaria de Assisténcia Social;

IX - prestar informagdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos judiciais;

X - participar de reunides internas e externas pertinentes a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XI - consultar, acompanhar e arquivar as publica¢des do Diario Oficial do Municipio (FERMURN) dos instrumentos de interesse da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XII - realizar outras atribui¢des correlatas Ihe forem determinadas pelo Diretor Juridico de Protegdo Social;

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Administrativo:

I - Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades administrativas;

1T - Promover o levantamento das necessidades de compras e contratagdes de servigos, bem como propor a realizagdo das respectivas modalidades de licitagdo;

11T - Administrar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia, transporte de pessoal e material, recep¢do e limpeza, assim como a manutengéo de equipamentos e instalagdes;

IV - Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades relacionadas a obras, reformas, manutengdo predial, reparos, servigos de engenharia, projetos de arquitetura, vistorias e administragdo de imoveis proprios e locados;
V - Gerenciar a tramitagdo de processos e expedientes, bem assim providenciar a publicagao dos atos publicos em meio oficial;

VI - Emitir declaragdes, certiddes e atestados de capacidade técnica em relagdo a execugdo dos servigos e aquisigdes contratados, consoante manifestagao do fiscal do contrato;

VII - Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagdo de aquisi¢éo e fornecimento de material de consumo;

VIII - Prestar assisténcia e assessoramento na revisdo e implantagéo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des no ambito da Secretaria.

d

Sao Atribuiges do Cargo de Coord do Depar Administrativo:
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I - Responsavel pela lideranga com pessoas contribuindo pelo bom clima organizacional da Secretaria de Assisténcia Social;

II - Realizar o fluxo de encaminhamento e recebimento de documentos com diversos setores, mas principalmente com Coordenagdo de Recursos Humanos;

III - Realizar dinimicas com o intuito de gerenciar conflitos no ambiente de trabalho;

IV - Responsavel pelo acompanhamento e recebimento de documentagéo dos servidores lotados na Secretaria de Assisténcia Social e encaminhamento para o 6rgéo competente ou arquivamento;
V - Cumprir os prazos estabelecidos pela coordenagdo de Recursos Humanos ao que se refere reflexos para fechamento da folha de pagamento dos servidores municipais.

Sio Atribuigdes do Cargo de Coordenador de Assisténcia Social:

I - Regular e assegurar o comando tinico da assisténcia social no Municipio e o cumprimento dos requisitos de gestao plena da Politica Municipal de Assisténcia Social;
II - Coordenar a gestdo descentralizada da Politica Municipal de Assisténcia Social por meio das Supervisdes de Assisténcia Social;

111 - Elaborar, acompanhar a aprovagdo, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social e planos setoriais afins a sua atuagdo;

IV - Elaborar, propor e monitorar as diretrizes técnicas da Politica Municipal de Assisténcia social, considerando a articulagéo de suas fungdes de protecdo, defesa e vigilancia social;
V - Relacionar-se com instancias participativas e de controle social para pactuagio da gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

VI - Coordenar a operagdo de servigos, programas, projetos e beneficios de forma a afiangar as segurangas previstas pelo SUAS;

VII - Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a operacionalizagdo de programas de transferéncia de renda no ambito do Municipio;

VIII - Regular a prestagdo de servigos socioassistenciais por Organizagdes da Sociedade Civil e de suas parcerias com o poder publico;

IX - Garantir o atendimento de situagdes de emergéncia e calamidade publica, em conformidade com o Sistema Municipal de Defesa Civil;

X - Promover a gestao do trabalho, compreendendo a gestdo de pessoal e educag¢do permanente dos trabalhadores do SUAS;

XI - Subsidiar tecnicamente a formulagao da proposta or¢amentaria;

XII - Promover praticas de deliberagdo técnica que abarquem discussdes participativas ou colegiadas entre as areas que a compde.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Programas e Projetos Sociais:

I - Elaborar, revisar e implementar plano de projetos sociais;

11 - Elaborar politicas e estratégias bem como implementar para o estabelecimento de aliangas e diversas parcerias (governo, organizagdes da sociedade civil, setor privado e organismos internacionais);
11T - Identificar oportunidades de articulagdo de apoio institucional e relacionar-se permanentemente com liderangas comunitarias e formadores de opinido residentes nas comunidades beneficiadas pelo projeto;
IV - Elaborar, avaliar, revisar e realizar palestras nas comunidades contempladas;

V - Acompanbhar, orientar e garantir a execucao das atividades de monitoramento e controle do projeto nas comunidades;

VI - Estruturar projetos para captagao de recursos;

VII - Operacionalizar eventos, cursos ¢ palestras dos projetos;

VIII - Acompanhar e avalia os resultados dos projetos executados;

IX - Orientar as pessoas envolvidas nos projetos;

X - Organizar os recursos dos projetos;

XI - Planejar, solicitar e prestar contas dos recursos financeiros ¢ materiais necessarios.

Sio Atribuigdes do Cargo de Chefe do Cadastro Unico:

1 - Assumir a interlocugdo entre a prefeitura, a Coordenagdo Estadual do PBF e o MDS para a plena implementagdo do Programa;

1I - Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social, educagio e saude e, quando necessario, também com as secretarias estaduais referenciadas entre outras, para promover a intersetorialidade
necessaria ao bom desenvolvimento do PBF;

11T - Coordenar os processos de identificagdo e inscrigdo no Cadastro Unico das familias de baixa renda, bem como de atualizagdo das informagdes pelo menos a cada dois anos;

IV - Supervisionar a operacionaliza¢do do Bolsa Familia e realizar as agdes de gestdo de beneficios sob sua responsabilidade;

V - Buscar se familiarizar com a linguagem orgamentaria e realizar interlocu¢do constante com os setores responsaveis pela area de Orgamento e Finangas no municipio, com o objetivo de conhecer os instrumentos de
planejamento na administragio publica;

VI - Coordenar a execugio dos recursos transferidos pelo Governo Federal para agdes que aprimorem a qualidade da gestio do Cadastro Unico e do PBF no municipio, com interlocugdo constante com o Fundo Municipal
de Assisténcia Social (FMAS);

VII - Promover capacitagdes continuas, com o apoio da Coordenagdo Estadual, para a equipe técnica do municipio;

VIII - Buscar parceiros para facilitar a articulagdo de agdes complementares para as familias beneficiarias do PBF, tais como: a¢des de geragdo de trabalho e renda, aumento da escolarizagio, condigdes habitacionais,
direitos sociais, desenvolvimento local, melhoria dos servigos basicos, seguranga alimentar e nutricional;

IX - Administrar a interlocu¢do com os representantes do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS) e também do Conselho Estadual de Assisténcia Social (CEAS), contribuindo para o fortalecimento do
controle social;

X - Promover agdes que viabilizem a gestdo intersetorial (Educagdo, Satide e Assisténcia Social) na esfera municipal;

XI - Apoiar e estimular o cadastramento e a atualizagdo cadastral no municipio;

XII - Estimular os usudrios para participarem de programas sociais complementares;

XIII - Promover, em articulagdo com CRAS- Centro de Referéncia de Assisténcia Social no acompanhamento do cumprimento das condicionalidades;

XIV - Promover atividades de capacitagio que subsidiem o trabalho operacionalizagio do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia.

Sao Atribuicdes do Cargo de Chefe do Programa de Aquisicio de Alimentos:

1 - Elaborar, revisar ¢ implementar plano de Programa de Aquisi¢ao de Alimentos;

II - Elaborar politicas e estratégias bem como implementar para o estabelecimento de aliangas e diversas parcerias (governo, organizagdes da sociedade civil, setor privado e organismos internacionais) para realizagdo do
Programa de Aquisigdo de Alimentos;

11T - Identificar oportunidades de articulagdo de apoio institucional e relacionar-se permanentemente com liderangas comunitarias e formadores de opinido residentes nas comunidades beneficiadas pelo Programa de
Aquisigdo de Alimentos;

IV - Acompanhar, orientar e garantir a execugdo das atividades de monitoramento e controle do Programa de Aquisi¢ao de Alimentos;

V - Cadastrar os beneficiarios e requerentes do Programa de Aquisigio de Alimentos;

VI - Emitir relatorios estatisticos dos cadastrados no Programa de Aquisi¢do de Alimentos;

VII - Manter um cadastro com as familias atendidas no programa;

VIII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Chefe da Vigilincia Sécioassistencial:

I - Produzir e organizar dados, indicadores, informagdes e analises que contribuam para efetivagdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, assim como para a redugio dos agravos;

1I - Gestéo da informagdo, monitoramento e avaliagdo;

I1I - Fortalecer a capacidade de Prote¢do Social e Defesa de Direitos da Politica de assisténcia social;

IV - Apoiar as atividades de planejamento, organizagdo e execugdo de agdes desenvolvidas pela gestdo e pelos servigos, bem como de monitoramento e avaliagdo, produzindo, sistematizando e analisando informagdes
territorializadas;

V - Apoiar as situagdes de prevengdo de vulnerabilidades e risco que incidem sobre as familias e individuos;

VI - Sistematizar as informagdes relativas as demandas ou necessidades de prote¢do socioassistencial da populagio;

V - Fortalece as fungdes de protegdo social e de defesa dos direitos socioassistenciais, passa a imprimir um caréter técnico e objetivo ao processo de tomada de decisdo dos orgdos gestores da politica de assisténcia social.

Sio Atribuigdes do Cargo de Diretor da PSB — Protec¢io Social Basica:

I - Prevenir situagdes de risco, por meio do desenvolvimento de potencialidades, aquisi¢des, autonomia e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

11 - Atender familias e individuos em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagio, do precéario ou nulo acesso aos servigos publicos, da fragilizagdo de vinculos de pertencimento e sociabilidade e/ou
qualquer situagdo de vulnerabilidade e risco social;

III - Ampliar cobertura do atendimento de CRAS no municipio;

IV - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador do CRAS:

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protegao social basica operacionalizadas nessa unidade;

1T - Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

11T - Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagéo da referéncia e contra referéncia;

IV - Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

V - Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

VI - Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias ¢
individuos nos servigos de prote¢do social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

VII - Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

X - Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

XI - Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

XII - Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social;

XIII - Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;

XIV - Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social;

XV - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

XVII - Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da
protegdo especial).
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Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador do SCFV:

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementag¢do dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

IT - Coordenar a execugdo e o monitoramento do servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos-SCFV, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

III - Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;

IV - Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo SCFV e CRAS pela rede prestadora de servigos
no territorio;

V - Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no SCFV;

VI - Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de prote¢do social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS, assistidas pelo SCFV;

VII - Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X - Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

XI - Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

XII - Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

XIII - Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

XIV - Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe do SCFV ¢ informar a Secretaria de Assisténcia Social;

XV - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

XVII - Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da
protegdo especial).

Siao Atribuigdes do Cargo de Coordenador do Programa Crianca Feliz:

1 - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagido Programa Crianga Feliz;

II - Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes ¢ a avaliagdo das agdes do Programa Crianga Feliz;

III - Participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia e contra referéncia;

IV - Coordenar a execugdo das a¢des, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas no Programa Crianga Feliz;

V - Definir, com participa¢do da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias no referido programa;

VI - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos prestados no Programa Crianga Feliz;
VII - Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos do Programa Crianca Feliz;

VIII - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria do Programa Crianga Feliz;
IX - Cadastrar os beneficiarios e requerentes do Programa de Aquisi¢ao de Alimentos;

X - Emitir relatorios estatisticos dos cadastrados no Programa de Aquisi¢do de Alimentos;

XI - Manter um cadastro com as familias atendidas no programa;

XII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

As atribuicdes do Cargo de Superi d Geral do Hospital M P
1 - Plangjar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidadaos;

1I- Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do credenciamento médico junto as Dire¢des Administrativa e Médica;
111 - Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do Hospital Municipal e eficiéncia operacional;

IV- Representar o Hospital Municipal em solenidades;

V - Cumprir e fazer cumprir as disposigdes do Regimento Interno da referida instituigéo;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Superi d Médico do Hospital Municipal:

1 - Planejar, dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituigdo e suas referidas escalas;

11 - Supervisionar sob o ponto de vista técnico a execugdo das atividades de assisténcia médica na instituigdo e da coordenadoria de enfermagem;
111 - Informar a Diregdo Geral e Diregdo Administrativa sobre a especificagao e distribui¢do de materiais e equipamentos, destinados a execugéo de suas atividades;
IV - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao;

V - Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

VI - Zelar pela fiel observancia do Codigo de Etica Médica;

VII - Observar as Resolugdes do CFM e do CRM/RN diretamente relacionadas a vida do Corpo Clinico da institui¢do.

VIII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Regimento Interno da referida instituigao.

IX - As atribui¢des do Cargo de Superintendente Administrativo do Hospital Municipal:

X - Promover meios para o desempenho das atividades hospitalares, coordenando e supervisionando os servigos administrativos em geral;

XI - Apresentar a diregdo geral o relatério semestral das atividades desenvolvidas no departamento;

XII - Orientar e capacitar todas as chefias;

XIII - Fiscalizar os contratos e servigos de fornecedores e empresas prestadoras de servigos;

XIV - Programar junto a Dire¢do os servi¢os que serdo prestados anualmente, a fim de determinar e gerir parte orgamentaria;

XV - Elaborar e acompanhar os procedimentos licitatorios;

XVI - Conferéncia e homologagdo de escalas de trabalho de servidores do setor administrativo que possuem carga horaria diferenciada.

XVII - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Superi d Administrativo do Hospital Muni
I - Gerenciar todos os processos e rotinas das equipes ligadas a esta diregdo;

1I - Promover meios para o desempenho das atividades hospitalares, coordenando e supervisionando os servigos administrativos em geral;
III - Apresentar a diregdo geral o relatorio semestral das atividades desenvolvidas no departamento;

IV - Orientar e capacitar todas as chefias;

V - Fiscalizar os contratos e servi¢os de fornecedores e empresas prestadoras de servigos;

VI - Programar junto a Diregdo os servigos que serdo prestados anualmente, a fim de determinar e gerir parte orgamentaria;

VII - Elaborar e acompanhar os procedimentos licitatorios;

VIII - Conferéncia e homologagéo de escalas de trabalho de servidores do setor administrativo que possuem carga horaria diferenciada.
IX - Exercer outras atividades correlatas.

pal:

As atribui¢des do Cargo de Assessor Juridico:

1 - prestar consultoria e assessoria juridica a Secretaria Municipal de Satde;

II - demandar ag¢des judiciais que visem tutelar direito a saiide das pessoas que estejam em situacdo de vulnerabilidade social, sendo vedado o ajuizamento de agdes contra o ente municipal contratante, bem como o
acompanhamentos dos casos;

III - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica, pela exata observancia da Constituigdo Federal e Estadual, da Lei Orgénica Municipal, das demais normas juridicas e demais
ordenamentos juridicos;

IV - examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios e documentos que expressem acordo de vontades;

IV - oferecer assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal nas Leis atinentes a area da Saude;

VI - acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionados a Secretaria Municipal de Saude;

VI - supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patrimonio da Secretaria Municipal de Saude;

VII - emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame;

VIII - providenciar e acompanhar, diariamente, a publica¢do dos atos administrativos e de matérias de interesse da Secretaria Municipal de Saude nos Diarios Oficiais;

IX - participar de audiéncias publicas judiciais e extrajudiciais de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

X - Analisar documentagao de qualificagdo técnica e propostas dos licitantes;

XI - acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em cartorios, 6rgdos e entidades piblicas em geral;

XII - prestar informagdes e subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse da Secretaria Municipal de Satde;

XIII - prestar informagdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos;

XIV - participar de reunides internas e externas pertinentes a Secretaria Municipal de Saude;

XVI - consultar, acompanhar e arquivar as publicagdes do Diario Oficial do Municipio (FERMURN) dos instrumentos de interesse da Secretaria Municipal de Satde;

XVII - participar e acompanhar o Prefeito Municipal em eventos, solenidades e viagens dos quais necessite de assessoramento juridico em assuntos da Secretaria Municipal de Saude;

XVIII — realizar outras atribui¢des correlatas Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Saude;

As atribuicdes do Cargo de Diretor de Transporte:

I - Coordenar a equipe de motoristas da Secretaria de Satide afim de manter a ordem e a organizagdo das viagens com pacientes;

II - Programar a escala de motoristas por dia, assim como relacionar a programagdo de cada paciente que ira utilizar os servigos de transporte para realizar o seu translado para outros municipios com o intuito de iniciar ou
de dar continuidade ao seu tratamento de saide;

11T - Apresentar os relatorios das viagens sempre que solicitado pela sua chefia direta;

IV - Realizar periodicamente o levantamento das necessidades dos veiculos, solicitando orgamentos para a realizagdo de manutengdes preventivas ao invés de corretivas;

V - Estabelecer fluxos que viabilizem a melhoria continua na prestagdo dos servigos de logistica, principalmente para quem ¢ de areas de dificil acesso.
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VI - realizar outras atribuigdes correlatas;
As atribui¢des do Cargo de Chefe de Controle de Frota:

I - Formalizar a saida e rota diaria, de veiculos oficiais e locados em servigo, efetuando o acompanhamento e o controle das ocorréncias, e despesas do veiculo em transito.

1I - O responsavel devera anexar a rota de destino nas solicitagdes de veiculo, encaminhando esta documentago ao motorista escalado para o atendimento.

11T - Deve-se também verificar, diariamente, as anotagdes efetuadas pelos motoristas e pelos usuarios, para realizar o controle e o registro de abastecimento de combustivel, de quilometragem, bem como para tomar as
providéncias necessérias em caso de acidentes, consertos, manutengdes, multas e outras irregularidades.

IV - Manter a frota em perfeitas condi¢des de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usuérios, de forma segura, bem como reduzir os custos com despesas relativas a manutengao corretiva.

V - devera registrar as operagdes relativas a manutengdo preventiva, incluindo o abastecimento de combustivel e a manutengao e substitui¢do de pegas, realizando revisdes.

VI - O responsavel pelo abastecimento devera encaminhar o veiculo para conserto apos autorizagdo do 6rgdo superior, acompanhado do formulario “Ordem de Servigo para Manutengdo do Veiculo”, devidamente
preenchido, onde ele langara todas as operagdes relacionadas a manuteng@o corretiva, da seguinte forma:

VII - Preenchimento diario para cada veiculo da frota em manutengio, cujas informagdes dardo origem ao Relatorio Mensal;

VIII - Os valores a serem langados deverdo ser extraidos dos orgamentos ou documentos equivalentes;

IX - A quilometragem a ser registrada devera ser a do hodémetro do veiculo, quando da execugdo do servigo ou a constante no documento que comprove a despesa realizada.

X - A obrigatoriedade do langamento de todos os orgamentos relacionados ao abastecimento e manutengdo de veiculos, para apreciagdo e anélise da Secretaria, afim de que seja realizado o devido acompanhamento e
gestdo da frota propria da PMLN.

XI - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Diretor do Centro de Zoonoses:

I - Gerenciar, planejar e desenvolver projetos, programas e a¢des de orienta¢do, educagdo, intervengdo e fiscalizagdo, estabelecendo principios, normas e fungdes, para assegurar correta aplicagdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servigos e executar outras atividades que lhe forem atribuidas correlatas a fungao;

IT - Coordenar e executar as atividades de controle de doengas transmitidas por animais;

III - Desenvolver investigagdo de casos ou de surtos e coordenar as agdes necessarias;

IV - Assessorar as areas técnicas na elaboragdo de projetos e programas de formagéo e capacitagdo de profissionais, na sistematizagdo de experiéncias e pesquisas em servigo;

V - Executar as atividades relativas a gestdo de pessoas, observando a legislagdo em vigor e as diretrizes da SMS;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuic¢des do Cargo de Coordenador do Centro de Zoonoses:

I - Coordenar e executar as atividades inerentes ao desenvolvimento e desempenho dos servigos pertinentes as suas respectivas areas de atuagdo;

II - Realizar o controle de zoonoses e gerenciar as agdes de vigilancia sanitaria, epidemiologica e ambiental em conjunto com a comunidade e com a iniciativa privada;

IIT - Coordenar, executar, controlar ¢ acompanhar as agdes de vigilancia em satide, monitorar pactuagdes ¢ acompanhar metas nos combates a endemias e executar outras atividades que lhe forem atribuidas correlatas a
fungao;

IV - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuicdes do Cargo de Diretor da Aten¢io Basica:

I - Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais e/ou equipamentos das unidades basicas de satude e/ou setores do Departamento de Atengdo Primaria a Saude;

1T - Programar, juntamente com o setor competente as compras de insumos das unidades basicas de saude e/ou setores do Departamento de Aten¢do Primaria a Saude tais como medicamentos, materiais de enfermagem e
odontologia bem como organizar e constituir as comissdes de avaliagdo de amostras para compra destes insumos;

III - Receber e organizar as solicitagdes de consertos de natureza elétrica, hidraulica ou de infraestrutura das unidades basicas de satde e/ou setores do Departamento de Atengdo Primaria a Saide encaminhando para o
setor competente a lista das necessidades;

IV - Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos profissionais de saude nas diversas unidades e encaminhar para o setor responsavel pelo transporte;

V - Acompanhar e fiscalizar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem e odontologia das unidades de satde;

VI - Participar das reunides de coordenadores de unidades conduzindo as pautas e/ou os assuntos relacionados ao funcionamento dos servigos de satde;

V - Participar das reunides das areas técnicas contribuindo com os assuntos relacionados ao funcionamento dos servigos de satide;

VI - Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias e/ou auséncias do trabalho;

VII - Acompanhar e orientar, juntamente com a area técnica, as atividades dos agentes comunitarios de satde;

VIII - Organizar e gerenciar o calendario anual de atividades das unidades de satde;

IX - Organizar e gerenciar as reunides das equipes das UBS com suas respectivas comunidades;

X - Assegurar informagdes aos usuarios referentes a0 mapeamento das microdreas, processos e demais informes;

XI - Participar da elaboragéio da programagao anual, relatorios e demais prestagdes de contas junto ao Conselho Municipal de Saude;

XII - Participar da articulagdo intersetorial em busca do desenvolvimento de agdes integrais de saude no municipio e na regido;

XIII - Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saude em nivel de atengdo primaria, colaborando com o desenvolvimento das ag¢des das areas técnicas;

XV - Colaborar com a qualificagdo profissional dos trabalhadores do SUS de forma a fortalecer o espago da atengéo primaria a saude através da integragdo ensino/servigo.

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Farmicia:

I - Controlar estoques, condigdes de armazenamento e prazos de validade;

11 - Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagio e dispensagdo de medicamentos e insumos hospitalares;
IIT - Documentar atividades e procedimentos inerentes ao setor;

IV - Seguir procedimentos operacionais padrdes;

V - Realizar demais atividades inerentes a fungao.

VI - Pesquisar as necessidades de medicamentos para distribui¢do na rede;

VII - Coordenar e receber os medicamentos dos programas especiais;

VIII - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuic¢des do Cargo de Chefe de Farmacia Basica:

I - Coordenar a selec¢do, aquisigdo, armazenamento, e distribuir os medicamentos da Atengdo Bésica, Programas Estratégicos e imunobioldgicos;
I - Acompanhar e avaliar o processo logistico, a prescrigdo e a dispensagdo de medicamentos e proceder levantamentos estatisticos e fisicofinanceiros de medicamentos e imunobiologicos recebidos e distribuidos;
III - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Chefe de Controle e Medicacio Hospitalar:

1 - Controlar estoques, condigdes de armazenamento e prazos de validade;

1I - Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagio e dispensagdo de medicamentos e insumos hospitalares;

11T - Documentar atividades e procedimentos inerentes ao setor;

IV - Seguir procedimentos operacionais padrdes;

V - Realizar demais atividades inerentes a fungdo.

As atribuicdes do Cargo de Coordenador de A¢des Basicas de Saide:

I - Atuar junto a Coordenagio da Atengdo Basica de acordo com o modelo assistencial dos programas preconizados pelo Ministério da Satide, em conformidade com os principios do Sistema Unico de Saude — SUS;
II - Participar de equipes multidisciplinares para a formulagdo de politicas publicas e de programas que visem assegurar o cumprimento da missdo da Secretaria de Saude;

IIT - Identificar necessidades de treinamento e capacitagdo;

TV - Realizar demais atividades inerentes a fungéo.

As atribuic¢des do Cargo de Sub denador de Regulag¢a

I - Determinar o numero de especialistas, médicos, enfermeiros ¢ demais profissionais, de acordo com as demandas da populag@o;

1I - Gerir e controlar a manutengdo dos equipamentos da Rede Municipal de Saude;

111 - administrar o estoque de materiais, insumos e equipe que atuam no Hospital Municipal e Postos de Satide e demais unidades administradas ou controladas pela Administragdo Municipal;
IV - Gerenciar e otimizar os gastos e despesas, buscando reduzir os custos de produgio;

V - Administrar situagdes de crise;

VI - Atender e se reportar ao Secretario Municipal de Saude e ao Prefeito acerca de qualquer solicitagdo relacionada as unidades da Rede Municipal de Saude;
VII - Determinar metodologias de trabalho e processos;

VIII - Gerenciar os servigos oferecidos por meio de feedbacks de funcionérios e trabalhar em melhorias;

IX - Acompanhar o fluxo de processos recomendados por 6rgdos de acreditagdo hospitalar;

X - Estabelecer manutengdes preventivas em equipamento € maquinarios;

XI - Realizar, com as Equipes de Saude da Familia, discussdes e condutas terapéuticas conjuntas e complementares;

XII - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuicdes do Cargo de Chefe de Regulacio:

I - Cadastramento de estabelecimentos e profissionais de satide no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - SCNES;
1I - Cadastrar usuarios do SUS no sistema do Cartdo Nacional de Satde - CNS;

11T - Contratualizagdo de servigos de satde segundo as normas e politicas especificas deste Ministério;

IV - Credenciamento/habilitagdo para a prestagdo de servigos de saude;

V - Elaboragio e incorporagio de protocolos de regula¢do que ordenam os fluxos
VI - Supervisdo e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;
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VII - Programagao Pactuada e Integrada - PPL;

VIII - Avaliagao analitica da produgéo;

IX - Avaliagdo de desempenho dos servigos e da gestdo e de satisfagdo dos usudrios - PNASS;

X -Avaliag¢do dos indicadores epidemiologicos e das agdes e servigos de satide nos estabelecimentos de saude;
XI - Utilizagdo de sistemas de informagdo que subsidiam os cadastros, a produgao e a regulagdo do acesso.

X - Executar outras atribui¢des correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Diretor de Vigilincia Sanitaria:

I - Identificar os problemas de saide comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes domissanitarios, radiagdes, alimentos e relacionando-os com as condigdes de vida da Populag@o;

1I - Identificar as opinides, necessidades e problemas da populagdo relacionada ao uso indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com a satde, ao
controle sanitério dos alimentos;

1II - Realizar ¢/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria; classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiolégico;

IV - Promover a participagdo de grupos da populagdo (associacdo de bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagao das atividades de vigilancia sanitaria;

V - Participar de programagéo de atividades de inspe¢do sanitaria para estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;

VI - Participar na programagdo das atividades de coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos);

VII - Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condigdes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da
contaminagdo dos alimentos;

VIII - Realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamagdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigildncia Sanitaria;

IX - Auxiliar na inspe¢do sanitaria de produtos de origem animal;

X - Realizar coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de anélise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criagdo de mecanismos de notificagdo de casos e/ou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses;

XI - Participar da investiga¢do epidemiologica de doengas veiculadas por alimentos e zoonoses;

XII - Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente (intimagdes, infragdes e apreensdes);

XIII - Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos autos/termos;

XV - Validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiologico, mediante aprovagédo das condi¢des sanitarias encontradas por ocasido da inspegdo;

XVI - Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;

XVII - Participar na promogao de atividades de informagdes de debates com a populagdo, profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;

XVIII - Executar atividades internas administrativas relacionadas com execugao de cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

XIX - Emitir relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagio;

XX - Efetuar vistoria e fiscalizagio em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando as condi¢des gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeragdo, suprimento de agua, instalagdes sanitarias,
armazenagem, estado e graus de deteriorag@o de produtos pereciveis e condigdes de asseio;

XXI - Inspecionar imdveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas e sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter alvaras;

XXII - Vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as condigdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotropicos; coletar para anélise fisico-quimica
medicamentos e outros produtos relacionados a satde;

XXIII - Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Diretor Administrativo:

I - Coordenar as rotinas administrativas da Secretaria Municipal de Satde;

1I - Na auséncia do Secretario Municipal de Satde ser o seu representante em eventos;

I1I - Manusear sistemas de informagdes afim de confeccionar processos de despesas, assim como realizar o controle da tramitagdo dos protocolos desses documentos;

IV - Estabelecer fluxos que melhorem e deem celeridade as rotinas administrativas;

V - Atribuir fungdes a equipe administrativa;

VI - Apresentar relatorios administrativos ao gestor direto ajudando-o na tomada de decisdes;

VII - Coordenar as atribuigdes inerentes a Gestdo de Pessoas, no que concerne a secretaria de saude, e realizar o envio de toda documentagio de pessoal para o setor de Recursos Humanos central do municipio;

As atribui¢des do Cargo deCoordenador de Nutri¢do:

I - Planejamento, organizagdo, dire¢do, supervisdo e avaliagdo de servigos de alimentagdo e nutrigdo dos pacientes;

11 - Assisténcia e educagio nutricional de individuos enfermos;

11T - Supervisionar a assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial de nutrigéo e dietética, na prescrigdo de dietas para enfermos;
IV - Assisténcia e treinamento especializado em alimentagao e nutrigdo;

V - Controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

VI - Avaliar a necessidade de prescri¢do de suplementos nutricionais, necessarios a complementagdo da dieta no ambito hospitalar;
VII - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuicdes do Cargo deCoordenador de Enfer

I - Planejar, coordenar e controlar todas as atividades de enfermagem;

11 - Elaborar o relatorio anual das atividades desenvolvidas nas areas de sua atuagdo e encaminhar a Diregdo Médica;
I1I - Propor medidas que visem melhorar e elevar o padrio dos servigos de enfermagem;

IV - Avaliar os cuidados prestados aos pacientes e o desempenho dos servidores de sua area;

V - Preparar e controlar todo o material cirtrgico distribuido no hospital;

VI - Prestar assisténcia de enfermagem direta aos pacientes hospitalizados e aos de ambulatério;

VII - Apresentar relatorio mensal dos servigos executados;

VIII - Manter registro atualizado das atividades realizadas;

IX - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuic¢des do Cargo deCoordenador Administrativo:

I - Auxiliar no planejamento das demandas, organizagdo, diregdo e controle das rotinas administrativas; tais como compras, almoxarifado, limpeza, produgio, elaboragdo de termo de referéncia, entre outras fungdes
correlatas a fungéo;

1I - Organizar e manter atualizada a documentagao necessaria as suas atividades;

IIT - Receber e encaminhar aos setores pertinentes, documentos dos servidores, como também, controles dos recursos humanos, como férias, licenga, atestado, controle da frequéncia e correlatos;

IV - Executar servigos de apoio;

V - atender aos usuarios, fornecer e receber informagdes sobre servigos;

VI - Preparar relatorios e planilhas;

VIII - Executar servigos gerais de escritorios, registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos; conferir dados e datas e os verificar conforme normas; identificar irregularidades; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos, conforme procedimentos; digitar textos e planilhas; preencher formularios;

IX - Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; redigir atas; elaborar correspondéncia; encaminhar protocolos; atualizar cadastros; confeccionar oficios e memorandos; fornecer informagdes sobre servigos;
identificar a natureza das solicitagdes dos clientes; registrar reclamagdes dos usuarios; controlar material de expediente;

X - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuic¢des do Cargo deSub denador Administrativo:

I - Auxiliar no planejamento, organizagdo, diregdo e controle das rotinas administrativas;

1I - Auxiliar na organizagio e manter atualizada a documentagdo necessaria as suas atividades como também, controles dos recursos humanos, como férias, licenga, atestado, controle da frequéncia;

III - Receber e encaminhar aos setores pertinentes, documentos dos servidores (atestados, requerimentos, etc.)

IV - Executar servigos de apoio;

V - atender aos usuarios, fornecer e receber informagdes sobre servigos;

VI — Preparar relatorios e planilhas;

VIII - Executar servigos gerais de escritorios, registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos; conferir dados e datas e os verificar conforme normas; identificar irregularidades; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos, conforme procedimentos; digitar textos e planilhas; preencher formuldrios;

IX - Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; redigir atas; elaborar correspondéncia; encaminhar protocolos; atualizar cadastros; confeccionar oficios e memorandos; fornecer informagdes sobre servigos;
identificar a natureza das solicitagdes dos clientes; registrar reclamagdes dos usuarios; controlar material de expediente;

X - Exercer outras atividades correlatas.

As atribuicdes do Cargo deChefe Administrativo:

I - executar servigos de apoio junto a administra¢do ao qual esta subordinado;

11 - atender aos servidores e usuarios, fornecer e receber informagdes sobre servigos;

11T — preparar relatorios e planilhas e controles dos recursos no laboratorio do hospital, como insumos, produgéo, junto ao responsavel técnico do laboratorio;

IV- executar servigos gerais de escritorios, registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos; conferir dados e datas e os verificar conforme normas; identificar irregularidades; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos, conforme procedimentos; digitar textos e planilhas; preencher formularios;

V - Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; redigir atas; elaborar correspondéncia; encaminhar protocolos; atualizar cadastros; confeccionar oficios e memorandos; fornecer informagdes sobre servigos;
identificar a natureza das solicitagdes dos clientes; registrar reclamagdes dos usuarios; controlar material de expediente;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo deChefede Administracio Hospitalar:
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I - Auxiliar no planejamento das demandas e escalas, organizagdo, dire¢do e controle das rotinas administrativas; tais como compras, almoxarifado, limpeza, producdo, elaboragio de termo de referéncia, entre outras
fungdes correlatas a fungio;

IT - Auxiliar na organiza¢do e manter atualizada a documentagio neces: uas atividades, como também, controles dos recursos humanos, como férias, licenga, atestado, controle da frequéncia;

III - Receber e encaminhar aos setores pertinentes, documentos dos servidores (atestados, requerimentos, etc.)

IV - Executar servigos de apoio;

V - atender aos usuarios, fornecer e receber informagdes sobre servigos;

VI - Preparar relatorios e planilhas;

VIII - Executar servigos gerais de escritorios, registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos; conferir dados e datas e os verificar conforme normas; identificar irregularidades; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos, conforme procedimentos; digitar textos e planilhas; preencher formularios;

IX - confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; redigir atas; elaborar correspondéncia; encaminhar protocolos; atualizar cadastros; confeccionar oficios e memorandos; fornecer informagdes sobre servigos;
identificar a natureza das solicitagdes dos clientes; registrar reclamagdes dos usuarios; controlar material de expediente;

X - exercer outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo deChefe de Almoxarifado:

I-supervisiona equipe e rotina de separagdo, estocagem e armazenamento de produtos.

Il-anota as informagdes de chegada, saida, armazenagem e devolugdo do produto ou mercadoria no sistema.

III- Impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;

IV-Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

V- Possuir recursos de movimentagdo e distribui¢do suficientes a um atendimento rapido e eficiente;

VI- Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de materiais;

VII-Analisar a documentagio recebida;

VIII- Controlar os volumes declarados em documentos para este fim e no Manifesto de Transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;
IX-Proceder a conferéncia visual, diante do responsavel pelo transporte da mercadoria, verificando as condi¢des da embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, entrar em contato com o
setor de almoxarifado responsavel pela a emissdo da carga;

X- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

IV - Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungio.

As atribui¢des do Cargo deChefede Limpeza Hospitalar:

I - Realizar as atividades que lhe sdo subordinadas, identificando irregularidades e realizando suas corregdes;

11 - Controlar a distribuigdo em geral como recebimento, separagio e distribuigéo de materiais, atividades de limpeza, copa e conservagdo de instalagdes;
IIT - Supervisionar servigos de limpeza em geral, servi¢os de copa e cozinha, servigos de lavanderia;

IV - Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungéo.

As atribuicdes do Cargo deDiretor de Epidemiologia:

1 - Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de ag¢des de vigilancia epidemiologica de agravos a saude;

11 - Propor programas ¢ estratégias para acompanhamento continuo da dindmica do processo saude-doenga e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar dados relevantes para toda a rede de saude;
III - Estimular a integragdo entre as vigilancias e outros setores, promovendo a educagio em satde;

IV - Realizar a auto avaliagdo qualitativa semestralmente, enviar relatorio com dados epidemioldgicos mensalmente para a geréncia de assisténcia a Satde;

V - Acompanhar e avaliar a execugdo das agdes epidemioldgicas e controle de doengas programadas e pactuadas;

VI - Promover atividades que proporcione o conhecimento, detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da satde individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevengao e controle das doengas e agravos a saude publica;

VII - Desenvolver e acompanhar os programas de educagdo em saude em sua area de competéncia;

VIII - Planejar e normatizar a execugdo das agdes de vigilancia epidemioldgica, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;

IX - Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemioldgica relacionados com os sistemas de informagdes em saude vinculados ao repasse de recursos do bloco de vigilancia em saude;
X - Promover o acompanhamento das fontes de notificagdo e demais medidas de controle de riscos de doengas imunopreveniveis e infecciosas e agravos ndo transmissiveis como a violéncia interpessoal;
XI - Realizar investigagdo da causa bésica e codificagao dos 6bitos processados no municipio;

XII - Implementar as agdes do comité de estudo da mortalidade materno- infantil e acompanhar as atividades desenvolvidas;

XIII - Coordenar as atividades e planejamento de agdes da central de rede frio municipal (CRM), dentre elas a distribuigdo de imunobiologicos na rede municipal;

XIV - Participar na elaboragdo e desenvolvimento de estratégias para as a¢des de vacinagdo de rotina e campanhas, visando a seguranga da populagdo, a qualidade dos imunobiologicos e insumos e as coberturas
populacionais;

XV - Planejar, viabilizar e executar capacitagdo técnica dos profissionais de satide, conforme necessidade, em temas relacionados a vigilancia;

XVI - Acompanhar e avaliar os indicadores de satide e metas estabelecidas;

XVII - Investigar, estudar, monitorar e analisar a situagdo epidemiologica dos agravos ndo cronicos e cronicos e propor medidas de controle;

XVIII - Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e quimiprofilaxia, conforme normas técnicas;

XIX - Coordenar e executar investigagdes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a individuos e grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protegdo a satide;
XX - Promover e realizar agdes de promogao da saude em sua area de competéncia;

XXI - Executar outras atividades correlatas.

As atribui¢des do Cargo de Diretor de Auditoria e Estatistica:

Investigar, estudar, monitorar e analisar a situagdo (comumente chamado de “Inventario”;

Coordenar e executar investigagdes, inquéritos e levantamentos de dados junto a chefia imediata, sempre que julgar oportuno, emitir relatérios de acompanhamento de produgao;

Executar servigos de apoio; a Conferéncia de Calculos; Reexecugao;

Inspegdo de Documentos;

Realizar o controle interno com o objetivo fundamental a prevengdo de erros e fraudes;

Executar servigos gerais de escritorios, registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos; conferir dados e datas e os verificar conforme normas; identificar irregularidades; classificar documentos,
segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos, conforme procedimentos; digitar textos e planilhas; preencher formulérios;

Auxiliar na organizagdo e manter atualizada a documentagao necessaria as suas atividades

As atribuicdes do Cargo deChefe de Arquivo Médico e Estatistica:

1 - Distribuir e supervisionar a execugdo dos trabalhos inerentes ao arquivo, promovendo, quando do desarquivamento de documentos e de processos, seu rapido encaminhamento aos diversos destinos;
IT - Coordenar e orientar a execugao das tarefas referentes a guarda e a conservagéo do acervo do arquivo de processos e de documentos;

11T - Garantir as condigdes fisicas necessarias a perfeita conservagdo dos processos arquivados;

IV - Orientar, coordenar, dirigir e executar as atribuigdes de controle e preservagio do acervo do arquivo de autos e documentos administrativos;

V - Realizar a digitalizagdo do acervo como forma de otimizar espago fisico e garantir uma copia de seguranga dos processos;

VI - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com a sua finalidade.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS E MOBILIDADE URBANA
As atribuicdes do Cargo de Diretor Administrativo:

I - Fiscalizar, coordenar e operacionalizar a gestao de processos e documentos da Secretaria;

1T - Acompanhar o andamento das obras no que se referem a documentos, contrato, prazos e recursos destinados a estas;

11T - Oferecer aos fiscais informagdes necessarias a administragdo do contrato em exercicio;

IV - Promover o arquivamento e guarda dos documentos relativos aos contratos expirados e finalizados;

V - Atendimento ao publico por telefone, e-mail eletronico, ou pessoalmente;

VI - Elaborar, redigir textos, correspondéncias, oficios, memorandos, entre outros documentos com assuntos relacionados a Secretaria;
VII - Controlar o fluxo de expediente, por meio de protocolos, acompanhamentos, registro e conferencias de documentos;

VIII - Acompanhamento e controle de processos administrativos;

IX - Atualizag@o de informagdes cadastrais;

X - Apoio administrativo aos profissionais de seu departamento;

XI - Repassar todas as informagdes, por meio de relatorios periodicos e /ou reunides, aos Secretarios de modo a auxilia-los quanto a gestao das informagdes técnicas da Secretaria;
XII - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas correlatas a fun¢do

As atribuicdes do Cargo de Diretor de Engenharia, Projetos, e Mobilidade Urbana:

I - Articular, em conjunto com os Secretarios, a necessidade de novas obras e servigos, planejando a execugio de novos projetos, orgamentos, obras, de manutengéo, reformas e construgdo de edificagdes publicas, novas e
existentes;

II - Relatar ao Secretario, conforme a necessidade constatada em vistoria e/ou solicitagdes publicas, as novas pavimentagdes;

11T - Listar pedidos para reconstrugdo e recomposi¢do de vias publicas, e construg¢do de lombadas, possibilitando o planejamento estratégico das a¢des futuras desta Secretaria e a gestdo planejada de recursos;

IV - Repassar todas as informagdes, por meio de relatorios periodicos e /ou reunides, aos Secretarios de modo a auxilia-los quanto a gestdo das informagdes técnicas da Secretaria;

V - Coordenar as atividades dos fiscais de obra piblicas desta Secretaria. Sistematizando e planejando, em conjunto com os fiscais de cada obra, a frequéncia e necessidade de visita as construgdes, acompanhando-os
quando necessario, realizando reunides periodicas com os fiscais e as empresas executoras a fim de acordar decisdes e dirimir davidas quanto & execugdo dos servigos;

VI - Repassar todas as informagdes, por meio de relatorios periddicos e /ou reunides, aos Secretarios de modo a auxilia-los quanto a gestdo das informagdes técnicas da Secretaria;

VII - Coordenar e fiscalizar as atividades do setor de arquitetura desta Secretaria, acompanhando e planejando, em conjunto com os arquitetos os prazos e necessidades dos projetos, de acordo com as informagdes e
atividades delegadas pelo Secretario;

VIII - Articular o cumprimento dos prazos e a adequada apresentagio dos projetos;

IX - Repassar todas as informagdes, por meio de relatorios periodicos e /ou reunides, aos Secretarios de modo a auxilia-los quanto a gestao das informagdes técnicas da Secretaria;
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X - Promover em conjunto com outros 6rgdos da Secretaria, as politicas de obras publicas do municipio, abrangendo construgdes, reformas e reparos;

XI - Auxiliar na Coordenacdo de projetos e orgamentos construtivos, prestar suporte técnico e propor solugdes viabilizando a execugdo de obras e servigos de engenharia com eficiéncia e menos custos para o erario
publico;

XI - Realizar levantamentos topograficos e projetos de obras civis, de responsabilidade dessa Secretaria;

XII - Elaborar e supervisionar projetos e calculos or¢amentarios;

XIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Projetos e Urbanizacio:

I - Exercer os servigos de coordenagio, planejamento e controle de atividades diarias dos materiais e execug¢do dos servigos empregados nas obras piblicas do municipio;
II - Controlar a salubridade e seguranga de trabalho dos ambientes de trabalho dos servidores, bem como verificar a qualidade dos servigos e instalagdes hidraulicas, elétricas e de conservagdo dos prédios publicos do
patrimonio municipal;

1II - Assegurar a implementagido e manutengdo das diretrizes da Secretaria, de prevengao a saude e seguranga do trabalho;

IV - Anélise e orientagdo na solugdo de problemas técnicos e se necessario mudanga nos procedimentos de trabalho;

V - Planejamento e analise critica de todos os trabalhos de manutengdo na unidade;

VI - Coordenagio de trabalhos de manutengdo de equipamentos;

VII - Garantir a qualidade dos trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos previstos;

VIII - Gerir e desenvolver equipes de alta performance;

IX - Garantir otimizagdo de recursos humanos e materiais nas atividades, zelando pela otimizagdo dos custos e pugnando pelo cumprimento de metas;

X - Assessorar 0 Secretario Municipal na rotina técnico administrativa;

XI - Elaborar Pareceres Técnicos em processos administrativos que necessitem de conhecimento técnico;

XII - Compor a pauta de despacho do Secretario com o Prefeito, acompanhando-a com precisio;

XIII - Assessorar o Secretario Municipal na dire¢do, organizagao, orientagdo, controle e coordenagdo das atividades;

XIV - Estudar, elaborar, redigir ¢ examinar Projetos e Programas;

XV - Desempenhar atividades especialmente designadas pelo Secretario Municipal;

X - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribuicdes do Cargo deCoordenador de Limpeza:

I - Controlar e analisar o desempenho das manutengdes efetuadas pelas empresas prestadoras de servigo de limpeza publica;

II — Coordenar e gerenciar a execugdo e monitoramento dos servigos de limpeza e manutengao realizados nos equipamentos comunitéarios e logradouros publicos;

III - Promover a coordenagio, supervisdo e orientagéo dos servigos de limpeza publica e recolhimento do lixo de logradouros e vias publicas, executado diretamente pelos funcionarios;

IV - Promover a coordenagdo, supervisao e orientagao dos servigos de limpeza publica, compreendendo a capina, rogagdo, poda, varredura, coleta de materiais das vias, executado diretamente pelos funcionarios;

V - Coletar e transportar e dar destino ao lixo doméstico;

VI - Promover medidas de supervisdo que visem proteger a boa qualidade da vida e do meio ambiente, no ambito de suas atribuigdes;

VI - Administrar, zelar e controlar os veiculos, maquinas, equipamentos e materiais utilizados nos servigos pela Secretaria;

VII - Manter controle de utilizagdo de material nos servigos de limpeza urbana, objetivando a racionalizagdo do consumo;

VIII - Identificar os locais publicos desocupados;

IX - Programar a implantagdo ¢ planeja a manutengo e conservagdo de pragas, jardins e canteiros, a partir de agdes que visam & manutengdo dessas areas, com foco na preservagdo das espécies, tanto da fauna e flora,
como na manutengdo das caracteristicas ambientais;

X - Propde parcerias com os moradores, comerciantes e associagdes ndo governamentais para a preservagdo e uso adequados destes espagos publicos;

XI - Promover medidas visando a manutengdo da ordem, ao funcionamento em perfeitas condigdes de higiene, a conservagdo e limpeza nas feiras livres, assim como dos produtos expostos a venda, articulando-se com os
demais orgdos e autoridades competentes para o fiel cumprimento destas medidas;

XII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribui¢des do Cargo de Coordenador de Engenharia:

1 - Exercer os servigos de coordenagio, planejamento e controle de atividades das obras realizadas pelo municipio;

1I - Fiscalizar, coordenar e operacionalizar os projetos de obras executadas pelo municipio;

II - Acompanhar o andamento das obras no que se referem ao cumprimento de prazos;

IV - Executar atividades relacionadas a edificagdes, construgdes, aproveitamento e utilizagdo de recursos naturais, meios de locomogdo e comunicagdes, servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais, nos seus
aspectos técnicos e artisticos, instalagdes e meios de acesso a costas, cursos e massas de agua e extensdes terrestres e desenvolvimento industriais e agropecuaria;

V - Elaborar, orientar, executar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas, engenharia de agua e solos, construgdes rurais, eletricidade rural, mecanizagio agricola, processamento de produtos agropecuarios,
para possibilitar um rendimento e qualidade da produgéo agricola e o bom funcionamento de instalagdes e equipamentos dentro dos padrdes técnicos exigidos;

VI - executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a cultivos e pastos, utilizando métodos e técnicas para melhor aproveitamento do solo;

VII - executar e supervisionar trabalhos técnicos de construgdo e conservagido em geral de obras e iluminagdo publica:

VIII - planejar, supervisionar e executar atividades técnicas relativas ao cultivo, preservagdo, expansdo e aproveitamento racional das reservas florestais e biologicas;

IX - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribui¢des do Cargo de Subcoordenador de Obras:

I - Auxiliar o de Diretor Engenharia, Projetos, e Mobilidade Urbana no planejamento e controle de atividades diarias dos materiais e execugdo dos servigos empregados nas obras publicas do municipio;
11 - Acompanhar o andamento das obras no que se referem a documentos, contrato, prazos e recursos destinados a estas;

IIT - Promover a construgdo, adaptagio, conservagao e melhoramento das vias publicas e instalagdes do servigo publico municipal;

IV - Estabelecer normas, padrdes e especificagdes para construgdo de obras edificios publicos;

V - Realiza estudos no sentido de promover o aproveitamento racional dos terrenos proprios do municipio e de materiais de recursos técnicos existentes para efeito de constru¢do de obras publicas;

VI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribuicdes do Cargo de Chefe de Obras:

I - Analisar e discutir com o superior instrugdes técnicas do projeto a ser desenvolvido;

11 - Interpretar plantas, graficos e escalas;

III - Orientar e acompanhar a equipe quanto a execugao dos trabalhos cumprindo o cronograma;

IV - Coordenar a instalagdo e utilizagdo de equipamentos e estruturas construtivas em canteiros de obra;

V - Participar da instalagdo do canteiro de obras, demarcando a obra, conforme projeto;

VI - Supervisionar o controle do estoque de materiais, equipamentos, ferramentas e instrumental necessarios a realizagdo do trabalho;
VII - Controlar a qualidade e quantidade do trabalho realizado;

VIII - Controlar residuos e desperdicios;

IX - Examinar seguranga dos locais e equipamentos da obras;

X - Monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

XI - Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
XII - Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fung@o.

XII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

As atribui¢des do Cargo de Iluminagio Publica:

I - Responsavel pela instalagdo e manuten¢do da iluminagio publica;

1I - Formular politicas e diretrizes para a execugdo de fungdes e atividades inerentes ao planejamento, a coordenagdo, a operagdo, ao controle e a fiscalizagdo dos programas, projetos e servigos de iluminagéo publica;
111 - Elaborar pequenos projetos de ampliagio da rede de iluminagéo da cidade; manter em arquivo os projetos de ampliagdo da rede de Iluminagio da cidade;

IV - Efetuar levantamento das necessidades de amplia¢do da rede de iluminagao da cidade;

V - Elaborar relatorios graficos estatisticos referentes as ampliagdes;

VI - Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de servigos;

VII - Fiscalizar a entrega do material retirado do parque luminoso ao almoxarifado;

VIII - Atender, quando necessario, as solicitagdes de ampliagdo efetivadas pelo Setor de Cadastro de [luminagdo Publica, desta Secretaria; cadastrar solicitagdes de ampliagao da cidade;
IX - Efetuar relatérios de execugdo de projetos; controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de iluminagéo;

X - Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os materiais a serem aplicados no sistema de iluminagao publica do Municipio;

XI - Emitir ordens de servigo para instalagao provisoria de iluminagdo para eventos;

XII - Receber material retirado do parque luminoso para posterior avaliagdo, recuperagdo ou descarte: fiscalizar o sistema de iluminagdo publica do municipio;

XIII - Controlar a operag@o do sistema de iluminagdo publica do municipio;

XIV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E JUVENTUDE
Sao Atribuicdes do Cargo de Diretor de Juventude:

I - Assessorar e apoiar, tecnicamente, os diversos orgdos e entidades ligadas a Juventude do Municipio;

1I - Elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer e as politicas antidrogas, em conjunto com as demais Secretarias, bem como as agdes necessarias a sua implantagao;

III - Articular-se com o Governo Federal, o Governo Estadual e os governos municipais, demais érgaos publicos, o setor privado, objetivando promover a intersetorialidade das agdes voltadas para o incremento do
protagonismo juvenil;

IV - Promover o esporte socioeducativo como meio de inclusdo, bem como agdes que visem a estimular o surgimento e o desenvolvimento de liderangas jovens e de vocagdes esportivas;

V - Desempenhar qualquer outra atividade delegada pelo Secretario afetas a area da Juventude.

VI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Juventude:

I - Compete planejar, executar, coordenar e incrementar as atividades que visem ao desenvolvimento dos jovens como pessoa humana, através da pratica desportiva e recreativa, da educagio fisica escolar e nio escolar e,
no dmbito da comunidade, das promogdes esportivas, recreativas e de lazer do Municipio;

1T - Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoio aos grupos sociais especiais, notadamente no que diz respeito a promogéo de politicas publicas da juventude, visando cumprir o
definido nos dispositivos legais vigentes, articulando agdes que permitam a obtengdo de recursos piblicos perante os Governos Estadual e Federal;

IIT - Coordenar e elaborar os planos e programas que tenham por objetivo o desenvolvimento das atividades relacionadas a Juventude Lagoanovense;

IV- Desempenhar qualquer outra atividade delegado pelo Secretario da pasta;

V - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Sub 1 F d

de Ju

Sao Atribuicdes do Cargo de e Projetos:

1 - Elaborar projetos de captagio de recursos relativos a Juventude;

II - Promover a articulagdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a coordenagdo e a execugdo de programas e agdes de promogdo do esporte, do lazer e da atividade fisica vinculados aos
jovens;

11T - Desenvolver programas/projetos voltados a promogao de atividades fisicas, esportivas e de lazer para criangas, adolescentes;

IV - Auxiliar o Secretario Municipal na elaboragdo do planejamento e execugio de projetos da Secretaria dentro do espectro da Juventude;

V - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Siao Atribuigdes do Cargo de Diretor de Esportes:

I - Auxiliar na comunicagio da Secretaria com as entidades, equipes e atletas ligados ao esporte no Municipio;

II - Administrar, planejar ¢ assessorar na busca de parcerias e convénios que visem a melhoria da pratica de atividades esportivas visando a integragdo familiar ¢ a socializagdo da populagdo em geral;
111 - Planejar junto aos coordenadores o regimento dos campeonatos municipais (futebol, futsal, artes marciais em geral, handball, entre outros),

IV - Planejar e gerenciar o calendario esportivo municipal, sistematizar o cadastramento das equipes que participam dos campeonatos através dos dados fornecidos pelos coordenadores e por si proprio;
V - Planejar, implementar e avaliar os programas de esporte do Municipio, a partir das politicas publicas definidas;

VI - Viabilizar a concretizagdo de parcerias com orgéos publicos e privados para a realizagdo de eventos, programas e projetos de recreagdo, esportes;

VII - Realizar a normatizagdo ¢ o controle dos centros e das atividades esportivas;

VIII - Incentivar ¢ fomentar a pratica esportiva, especialmente, junto a populagdo situada em zonas de risco social;

IX- Realizar a programagéo de esporte do Municipio e divulgar o calendario de eventos anual;

X - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Esportes:

I — Assessorar e encaminhar ao setor cabivel as solicitagdes necessarias para desempenho das atividades de esporte do Municipio;

1T - Fazer o acompanhamento das atividades diarias dos espagos publicos de esporte;

11T - Produzir relatorios situacionais das quadras/ginasios/academias da terceira idade e outros espagos, que exponha as demandas de servigos, bem como as quantidades dos materiais e elementos de trabalho necessarios
para a realiza¢do dos reparos e outras atribui¢des;

IV - Assessorar e apoiar, tecnicamente, os diversos orgaos e entidades ligadas ao esporte amador do Municipio;

V - Coordenar e auxiliar na promogdo de cursos, seminarios, congressos, encontros e atividades correlatas que auxiliem o treinamento e aperfeigoamento dos servidores lotados na Secretaria Municipal;

VI - Coordenar a realizagdo de competigdes esportivas no dmbito municipal;

VII - Controlar o calendario esportivo no ambito do Municipio;

VIII - Desenvolver programas voltados a promogéo de atividades fisicas, esportivas para criangas, adolescentes, adultos e pessoas da terceira idade;

IX - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sédo Atribui¢des do Cargo de Diretor de Cultura:

I - Promover e Desempenhar as atividades relacionadas a cultura no Municipio;

II - Organizar e promover a agenda e o calendario cultural das festividades e manifestagdes culturais do Municipio;

III - Assessorar o Secretario acerca das parcerias com os setores publico e privado, na preservagio da identidade cultural, com a promogdo de eventos, festas e comemoragdes relacionadas a historia e ao povo de Lagoa
Nova/RN;

IV - Desempenhar qualquer outra atividade delegada pelo Secretario afetas a area da cultura;

V - Assessorar e apoiar, tecnicamente, os diversos 0rgdos e entidades ligadas a cultura do Municipio;

VI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Séao Atribui¢des do Cargo de Coordenador de Biblioteca:

1 - Coordenagio geral e planejamento da Biblioteca;

1I - Recuperar o acervo danificado;

I1I - Incentivar a formagao de leitores;

IV - Participar de agdes de incentivo a leitura;

V - Planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem a ampliagdo e criagdo de bibliotecas no Municipio garantindo o desenvolvimento cultural dos cidadaos;
VI - Dirigir a execugdo de projetos, programas e atividades de ag@o literarias e culturais no dmbito do Municipio;

VII - Verifica as necessidades de aquisi¢des de livros e elabora planos de fomento para desenvolvimento da biblioteca;

VIII - Promover a divulgagdo do acervo e servigos da Biblioteca;

IX - Realizar projetos que incentivem a leitura e pesquisa;

X - Elaborar o Programa de Conservagdo e Preservagdo do acervo da Biblioteca;

XI - Realizar a gestdo dos projetos de digitalizagéo, informatizagao, implementagéo e atualizagdo de banco de dados, catalogagéo, pesquisa e preservagio das colegdes da Biblioteca, visando o desenvolvimento da area.
XII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sio Atribuigdes do Cargo de Coordenador de Cultura:

I - Coordenar e auxiliar na promogdo de cursos, seminarios, congressos, encontros e atividades correlatas a Cultura;

II - Coordenar a realizagdo de eventos culturais no ambito municipal;

1II - Controlar o calendério cultural do Municipio;

IV - Desenvolver programas voltados a promogao da cultura;

V - Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos 6rgdos colegiados afins as areas do esporte, lazer e atividade fisica;
VI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Chefe de Cultura:

I - Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

11 - Distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades, esclarecendo dividas;

11T - Auxiliar a unidade organizativa dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

IV - Prestar assisténcia nos projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da secretaria, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

V - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Sio Atribuigoes do Cargo de Coordenador do Meio Ambiente:

I - Promover a gestdo das a¢des socioambientais do municipio, em consonancia com as diretrizes do planejamento microrregional, regional, estadual e federal;

11 - Tem por atribui¢do promover a coordenagdo dos programas e projetos em andamento e os projetos a serem executados pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

11T - Viabilizar a elaboragdo dos estudos necessarios a implementagao, revisdo e atualizagdo do Plano de Arborizagado do Municipio, da Politica Municipal de Educagdo Ambiental e demais planos, programas e projetos
socioambientais, observando a compatibilizagdo com a legislagao vigente e as demandas administrativas do Municipio;

IV - Subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio no que se mostrar necessario para a elaboragdo e revisdo das normas ¢ legislagdes atinentes a questdo ambiental;

V - Propor estudos e medidas legislativas e administrativas que sejam relevantes para a consolidagdo e desenvolvimento das praticas socioambientais;

VI - Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

Sio Atribuigdes do Cargo de Subcoordenador de Projetos Sociais e Ambientais:

I - Elaborar e planejar e desenvolver projetos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

II — executar os projetos de estudos e pesquisas de carater cientifico, tecnologico, cultural e educativo, objetivando a produgéo de conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagdo ambiental;
I1I - garantir a participagdo da comunidade nos Projetos Sociais e Ambientais assegurando a representagdo de todos os seguimentos sociais no planejamento da politica ambiental do Municipio;

IV — programar, executar e conservar a arborizagio dos logradouros piiblicos e atividades afins;

V - Desenvolver e implementar programas de Educagdo Ambiental direcionados para a Gestdo Ambiental de Residuos Solidos;

VI - Elaborar e coordenar a execugdo de programas e projetos de Gestdao Ambiental de Residuos Solidos;

VII - Elaborar e coordenar atividades de Coleta Seletiva junto as reparti¢des publicas municipais;

VIII - Estabelecer normas e acompanhar o trabalho de Catadores participantes de projetos de coleta seletiva municipais;

IX - Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem atribuidas pelo Coordenador do Meio Ambiente.
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Sao Atribuicdes do Cargo de Chefe de Setor de Educa¢io Ambiental:

I - Coordenar e plangjar os programas de educagido ambiental que serdo implementados pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

II - Supervisionar a implementagdo das praticas previstas para os Setores de Educagdo Ambiental, Arborizagdo e de Programas Ambientais;

III - Planejar, executar, acompanhar o desenvolvimento, as politicas, programas, projetos e agdes voltados para capacitagio, formagdo, educagdo da sociedade, professores, estudantes em projetos de educagdo para a coleta
seletiva no municipio;

IV - Supervisionar e executar programas, projetos e atividades relacionados com a preservagio, conservagao, controle, recuperagdo e melhoria do Meio Ambiente no Municipio;

V — Executar programas de Educagdo Ambiental direcionados para a Gestao Ambiental de Residuos Solidos;

VI - Executar atividades de Coleta Seletiva junto as reparti¢des piiblicas municipais;

VII - Executar e acompanhar o trabalho de Catadores participantes de projetos de coleta seletiva municipais;

VIII - Fornecer suporte, quando solicitado, aos Setores da Secretaria, no sentido de auxiliar na criagdo, implementagdo e gerenciamento de Unidades de Conservagéo do Municipio;

IX — Outras atribuigdes correlatas.

Sio Atribuigdes do Cargo de Chefe de Setor de Projetos Sociais:

I - Elaborar planos de trabalho para a solicitagdo de recursos federais ou estaduais, através de convénios ou afins, sob a tutela do Secretario Municipal para os projetos sociais;
1I - Supervisionar o andamento dos convénios, designando toda a documentagéo enviada para analise;

III - Executar os projetos sociais desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

IV - Acompanhar no sistema de convénios, todas as esferas e documentagdes referente a propostas ¢ prestagao de contas;

V — Outras atribuigdes correlatas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Li i to Ambi 1

I - Promove atividades de licenciamento ambiental de acordo com as demandas da populagao, na forma da Lei, no que diz respeito as atribui¢des do municipio quanto ao Licenciamento Ambiental;
11 - Fiscalizar e licenciar projetos e atividades potencialmente poluidoras ou degradantes ao meio ambiente no Municipio, coibindo os abusos e adotando as providéncias cabiveis;

11T - Divulgar e tornar acessiveis a populagdo informagdes sobre normas, restri¢des, area de prote¢do ambiental, plano e programas ambientais e sua area de atuagdo;

IV - Controle e fiscalizagdo de manejo e disposi¢do final de residuos solidos - lixo, entulho, residuos industriais e hospitalares;

V - Outras atribuigdes correlatas.

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Sao Atribuicdes do Cargo de Diretor de Turismo:

I - Definir as diretrizes para o desenvolvimento econémico tendo como principal indutor a atividade turistica;

II - Promover o turismo dando o suporte institucional para a integragéo social e econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dinamica e a capacita¢do dos recursos voltados para a atividade;

11T - Planejar, organizar, executar as agdes na area do turismo, de forma integrada com as demais secretarias e institui¢des publicas e privadas;

IV- Promover a realizagio de atividades relacionadas com o desenvolvimento do turismo no municipio;

V- Delimitar e implantar areas destinadas a instala¢o e exploragdo do turismo e eventos, sem descaracterizar o meio ambiente;

VI - Orientar a localizag@o e licenciar a instalagdo de pontos Turisticos, focos artesanais, obedecidas as limitagdes e respeitando o interesse publico;

VII - Planejar, organizar, direcionar e controlar o desenvolvimento do setor turistico, visando incrementar a produgdo de bens e servigos nos respectivos locais e consolidar fluxos de visitantes de forma continua, fora dos
periodos tradicionais de festa, realizar eventos e entrosar suas atividades com 6rgdos estaduais/federais;

VIII - Promover, executar e divulgar eventos, seminarios e foruns;

IX - Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do Poder Executivo ou Secretario.
X - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Sao Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Turismo:

I - Coordenar a criagdo, produgao, realizagdo, acompanhamento e mensuragao de resultados da programagio cultural do Municipio;

II - Responsavel pela coordenagdo de projetos culturais, coordenando todas as fases necessérias para a realizagdo;

111 - Elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades desenvolvidas na Secretaria no ambito do Turismo;

IV - Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

V - Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

VI - Instituir a cultura como instrumento de transformagdes sociais em parceria com a iniciativa privada e governamental, a fim de estabelecer um trabalho participativo e conjunto;
VII - Dirigir, gerenciar, acompanhar e garantir a diversidade cultural em todas as suas manifestagdes e expressoes;

VIII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo Chefe Imediato;

IX - Difundir a Cidade, seu patriménio historico material e imaterial, suas belezas naturais, seu urbanismo, suas paisagens e monumentos, para que a cidade passe a ser procurada para filmagens de comerciais,
longas/curta metragens, novelas e afins.

X - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Siao Atribuigdes do Cargo de Coordenador de Eventos:

I - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Secretario Municipal da Pasta na programagdo, acompanhamento, avaliagdo e verificagdo de atividades e tarefas de
carater especial para o cumprimento das respectivas atribuigdes e dos programas de governo e projetos institucionais, na defini¢do, divulgagdo e execugdo do calendario de feiras e eventos turisticos, bem como no
desempenho de outras atividades afins;

1T - Buscar juntamente com as empresas locais parcerias que contribuam diretamente na realizagio dos eventos;

III - Elaborar, implementar e acompanhar, com os setores diretamente interessados, eventos, festivais, semindrios, festas populares em todas as suas vertentes tais como: audiovisual, danga, artes plasticas, musica, cultura
urbana entre outras;

IV - Dirigir, movimentar e acompanhar os equipamentos publicos de cultura, com a finalidade de difundir, preservar e promover o intercambio entre as varias formas de expressao cultural;

V - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Siao Atribui¢des do Cargo de Diretor de Desenvolvimento Econdmico:

I - Promover a realizagdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento do econémico no Municipio;

1I - Fomentar o desenvolvimento do Municipio, atraindo novos investimentos, através de adequadas politicas tributérias e fiscais;

11T - Coordenagdo de Programas de Geragdo de Emprego e Renda;

IV - Administrar, prospectar, coordenar, controlar, assessorar, normatizar e avaliar as atividades relacionadas a geragdo de emprego e renda ¢ ao Desenvolvimento econdémico;

V - Fornecer orientagdo e consultoria as secretarias e/ou 6rgaos quando solicitado;

VI - Acompanhar e validar implementagéo dos programas Municipais de desenvolvimento e geragdo de emprego e renda;

VII - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao de solugdes que garantem o desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades no Municipio;
VIII - Idealizar, planejar ¢ implementar solugdes para o desenvolvimento econdmico e sustentavel;

IX - Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do Poder Executivo ou Secretario.

IX - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

LUCIANO SILVA SANTOS
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO - GP

AGENTE POLITICO

VICE -PREFEITO

AGENTE POLITICO

ASSESSOR DE ASSESSOR ASSESSOR DE

GOVERNO

ASSESSOR

COMUNICAGAO JURIDICO ADMINISTRATIVO

SIMBOLOGIA - CNT2 SIMBOLOGIA - CNT2

SIMBOLOGIA - CNT2 SIMBOLOGIA - CN1

01_ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO - GP

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM

PROCURADOR GERAL
DO MUNICIPIO

SIMBOLOGIA - CNT1

PROCURADOR GERAL
ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNT2

TECNICO DE APOIO A
PROCURADORIA

SIMBOLOGIA - CC3

02_ORGANOGRAMA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CG

CONTROLADOR
GERAL DO MUNICIPIO

SIMBOLOGIA - CNT1

CONTROLADOR
ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNT2

TECNICO DE APOIO A
CONTROLADORIA

SIMBOLOGIA - CC3

03_ORGANOGRAMA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA OUVIDORIAGERAL DO MUNICIPIO - OGM

OUVIDORIA
GERAL DO MUNICIPIO

SIMBOLOGIA - CNT1

OUVIDOR
ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNT2

TECNICO DE APOIO A
OUVIDORIA

SIMBOLOGIA - CC3

04_ORGANOGRAMA DA OUVIDORIAGERAL DO MUNICIPIO - OGM
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMA

SECRETARIO
MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1

SECRETARIO ADJUNTO SETOR DE

LICITACOES

SIMBOLOGIA - CNP2

DIRETOR DE RECURSOS

HUMANOS

SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOCR DE TEC, COORDENADOR DE

iy COORDENADOR DE COORDENADOR DE [
DA INFORMAGAO - T PROTOCOLO

PLANEJAMENTO E : 2
PROJETOS PATRIMONIO ARQUIVO MUNICIP AL
SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3

el SUBCOORDENADOR DE SUBCOORDENADOR DE
il ABASTECIMENTO DE Gtk d R a2 TEC. DA INFORMACAO
MANUTENCAO DA PATRIMONIO : Seis
FROTA FROTA Tl
S5IMBOLOGIA - CC4 SIMBOLOGIA -CC4 SIMBOLOGIA - CC4 SIMBOLOGIA - CC4

05_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - SMADMRH
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS -SMFIN

SECRETARIO

MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1

SECRETARIO
ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNP2

CONTADOR DIRETOR DE

TRIBUTACA

P DIRETOR CONTABIL TESOUREIRO GER

SIMBOLOGIA - CC2 SIMBOLOGIA - CC2 SIMBOLOGIA -1

SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR
CONTABIL

COORDENADOR DE COORDENADOR I}

FINANCAS

TRIBUTACAO

SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA -1

SUBCOORDENADOR
CONTABIL

SIMBOLOGIA - CC4

CHEFE DO SETOR DE

ARRECADAGAO

SIMBOLOGIA - CC5 SIMBOLOGIA - CC5

06_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS -SMFIN
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME

SIMB.OLOSLA - CNPY

SIMBOLOGIA - CC3 SROLCRIA-ocs

R
SIMBOLOGIA - CC4|

CHEFE DE IN;

SIMBOLOGIA - CC5|

07_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E P

SECRETARIO MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1
|

SECRETARIO ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNP2

DIRETOR GERAL

SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR DE
ASSUNTOS
AGROPECUARIOS

COORDENADOR DE
RECURSOS HIDRICOS

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

SIMBOLOGIA - CC3

SIMBOLOGIA - CC3

SIMBOLOGIA - CC3

SUBCOORDENADOR DE SUBCOORDENADOR DE
RECURSOS HIDRICOS MANUTENGAO DE POGOS

SIMBOLOGIA - CC4 SIMBOLOGIA - CC4

CHEFE DE

COMERCIALIZAGAO E
MERCADO

SIMBOLOGIA - CC5

08_ ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E PECUARIA - SMAAP
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CRETA
NICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1

SECRET
ADIUNTO

AGENTES POLITICOS DO

SIMBOLOGIA - CNP2

CONSELHO TUTELAR

sIMBOL
ORDENA COORDENADOR DE
ADMINISTRA ASSISTENCIA 1AL COORDENADOR DO
Cl ,»'-‘c'
SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 TS s
SIMBOLOGIA - €C3| SIMBOI

SIMBOLOGIA - CC3

CHEFE DO PROGRAMA CHEFE DA VIGILANCIA

PARTAMENTO
DE AMEN ASSISTENCIAL

ADMINISTRATI
SIMBOLOGIA - CC5 SIMBOLOGIA - CC5)

SIMBOLOGIA - CNPL

SUPERINTENDENTE MEDICO DO HOSPITAL SUPERINTENDENTE GERAL DO HOSPITAL SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO
MURNICIPAL MUNICIPAL DO HOSPITAL MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CC1 SIMBOLOGIA - CC1

SIMBOLOGIA - CC1

SIMBOLOGIA - CNT2

DIRETOR
ADMINISTRATIVD

S5IMBOLOGIA - CC2 SIMBOLOGIA - CC

RDENADOR

ADMINISTRATIVO

SAUD

SIMBOLOGIA - CC3, SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC

SIMBOLOGIA - CC4) SIMBOLOGIA - CC

CHEFE DE FARMACIA

BASICA

SIMBOLOGIA - €C5 SIMBOLOGIA - CC5

SIMBOLOG
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10_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -SMS

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS E MOBILIDADE UR

SECRETARIO MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1

SECRETARIO ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNP2

DIRETOR DE
ENGENHARIA, PROJETOS
E MOBILIDADE URBANA

SIMBOLOGIA - CC2

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR DE
PROJETOSE
URBANIZAGAO

SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3

COORDENADOR DE
LIMPEZA

COORDENADOR DE
ENGENHARIA

SIMBOLOGIA - CC3

l

SUBCOORDENADOR DE
OBRAS

SUBCOORDENADOR DE
ILUMINACAO PUBLICA

SIMBOLOGIA - CC4 SIMBOLOGIA - CC

CHEFE DE OBRAS

SIMBOLOGIA - CC5

11_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS E MOBILIDADE URBANA - SMOSMU
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E JUVENT

SECRETARIO

MUNICIPAL
SIMBOLOGIA - CNP1

SECRETARIO

ADJUNTO
SIMBOLOGIA - CNP2

DIRETOR DE

DIRETOR DE
CULTURA

SIMBOLOGIA - CC:
SIMBOLOGIA - CC2 I

|
COORDENADOR DE

DIRETOR DE
ESPORTES

JUVENTUDE
SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR DE
JUVENTUDE

COORDENADOR DE

ESPORTES BIBLIOTECA

SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3

SUBCOORDENADOR
DE JUVENTUDE E

PROJETOS
SIMBOLOGIA - CC4

12_ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E JUVENTUDE - SMECJ
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

SECRETARIO

MUNICIPAL

S5IMBOLOGIA - CNP1

SECRETARIO ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNP2

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE MEIO
AMBIENTE

SIMBOLOGIA - CC2 SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR DE COORDENADOR DE
MEIO AMBIENTE LICENCA AMBIENTAL

SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3

SUBCOORDENADOR DE
PROJETOS SOCIAIS E
AMBIENTAIS

SIMBOLOGIA - CC4

CHEFE DE SETOR DE
EDUCACAO
AMBIENTAL

SIMBOLOGIA - CC5

CHEFE DE PROJETOS
SOCIAIS

SIMBOLOGIA - CC5

13-ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

ANEXO | -ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMTE

SECRETARIO
MUNICIPAL

SIMBOLOGIA - CNP1
T

SECRETARIO
ADJUNTO

SIMBOLOGIA - CNP2
1

DIRETOR DE
DESENVOLVIMENTO

DIRETOR DE
TURISMO

SIMBOLOGIA - CC2

ECONOMICO
SIMBOLOGIA - CC2

COORDENADOR DE COORDENADOR DE

TURISMO EVENTOS

SIMBOLOGIA - CC3 SIMBOLOGIA - CC3

14- ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMTDE
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ANEXO | -LEVANTAMENTO DE QUANTITATIVO

SECRETARIO 10 CARGO DE NATUREZA POLITICA - CNPI
SUPERINTENDENTE 3 CARGOQ COMISSIONADO - CC1

PROCURADOR 1 CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNTI
PROCURADOR ADJUNTO I CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT2
TECNICO DE APOIO A PROCURADORIA 1 CARGO COMISSIONADO - CC3

CONTROLADOR 1 CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT1
CONTROLADOR ADJUNTO I CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT2
TECNICO DE APOIO A CONTROLADORIA 1 CARGO COMISSIONADO - CC3

OUVIDOR 1 CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT1
OUVIDOR ADJUNTO 1 CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT2
TECNICO DE APOIO DA OUVIDORIA i CARGO COMISSIONADO - CC3

SECRETARIO ADIUNTO 10 CARGO DE NATUREZA POLITICA - CNP2
ASSESSOR 7 CARGO DE NATUREZA TECNICA -CNT2
TESOUREIRO GERAL 1 CARGO COMISSIONADO - CC2

CONTADOR 1 CARGO COMISSIONADO - CC2

DIRETOR 33 CARGO COMISSIONADO - CC2

COORDENADOR 43 CARGO COMISSIONADO - CC3
SUBCOORDENADOR 16 CARGO COMISSIONADO - CC4

CHEFE 22 CARGO COMISSIONADO - CC5

DIRETOR ESCOLAR COM >1.000 ALUNOS | LEIMUNICIPAL gﬁl:ggﬁorﬂsi?ggDﬁA-(ggngggamcon
VICE -DIRETORES LB MUNICIPAL | R O R ATIFICACAO
DIRETOR ESCOLAR COM >500 ALUNOS LEI MUNICIPAL g%%gg&’;‘ffé?gg'ﬁG%%ggﬁﬂF‘C"‘C’E‘O
VICE -DIRETORES LEI MUNICIPAL gf;%ggffﬁsfé?géﬂ%ﬁgg&%ﬁmmcm
DIRETOR ESCOLAR COM >100 ALUNOS LEI MUNICIPAL g%%ggrgjﬁsi?gmG%ﬁgngUMCAcAo
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