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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU
LEI COMPLEMENTAR N° 017, DE 04 DE SETEMBRO DE 2019

Dispoe sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Itanhandu, cria os cargos
em comissdo, as fungoes gratificadas = as
gratificagcoes de servigo necessarias, procede a
uma nova organizagao e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Itanhandu, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, usando das atribuicées que me sao conferidas por Lei, sanciono e promulgo &
seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A estrutura administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura de
ltanhandu passa a ser regida por esta Lei Complementar que promove a sua
reorganizacao e reestruturagao.

Art. 2°. O Poder Executivo € exercido pelo Prefeito, que detém a diregdo superior
da Administragdo Publica Municipal, auxiliado pelos 6rgaos, entidades e dirigentes da
administracao direta e indireta, com as competéncias previstas na Constituicac Federal,
na Constituicdo do Estado de Minas Gerais, na Lei Organica do Municipio de Itanhandu &
na legislacdo pertinente.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 3°. A administragdo publica direta do Municipio de Itanhandu, bem como as
acoes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, sera orientada no sentido de
promover o desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigcos prestados a
populacao, mediante o planejamento de suas atividades.

§ 1°. O planejamento das atividades da Administragdo Municipal sera feito atraves
da elaboracdo e atualizagao dos seguintes instrumentos:

( -
| - Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal, ) CERTID AO
Certifico que ofa) LEV COMYAE -
Il - Plano Diretor; MENTAR OV, DE e e g aid
i th I a ?! ! . ! " L2
Ill - Plano Plurianual (PPA), i booicadolsl a9 quadro do akisos

IV — Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

do Paco HMunicipal de Itanhandy em

V — Lei do Orgamento Anual (LOA);
VI — Planos e Programas Setoriais.
§ 2° A elaboragdo e a execucdo do planejamento das atividades municipais

deverdo guardar estreita consonéancia com os planos e programas do Governo do Estado
e dos 6rgaos da Administragéo Federal.
>
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Art. 4°. Os planos e programas do Governo Municipal terdo acompanhamento e
avaliacao permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 5°. O Prefeito Municipal conduzira o processo de planejamento e motivara o
comportamento organizacional da Prefeitura para a consecucao dos seguintes objetivos:

I - coordenar a agao local e integra-la com a do Estado e a da Uniao, bem como
com a dos Municipios da regido;

Il — integrar o processo de planejamento na esfera municipal, compatibilizando
metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como
orcamentos anuais e planos plurianuais;

Il - garantir a cooperacdo de entidades representativas da sociedace no
planejamento municipal;

IV — acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos
publicos;

V — assegurar o acesso democratico as informacdes e a transparéncia dos atos &
acoes do Governo Municipal.

Art. 6°. Todos os 6rgaos da Administracao serao acionados permanentemenie, no
sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populacao;

Il - estudar e propor alternativas de solucao social e econdmica compativeis com &
realidade local e com os objetivos comuns da Administracao Municipal;

lll - definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental,

IV - acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sdo
afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;
VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;
VIl — manter a colaboracéo e a articulacao intersetorial.

) CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A atuagdo do Municipio em areas assistidas pelo Estado ou Unido sera
supletiva e, sempre que for o caso, devera mobilizar as pessoas e os recursos materiais

e financeiros disponiveis.

Art. 8°. A acdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes principios
basicos:

| — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, conforme o

previsto no art. 37 da Constituicdo Federal, ;l;

-

\
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Il - valorizacdo dos cidadaos de Itanhandu, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administragdo Municipal;

Ill - aprimoramento permanente da prestagao dos servigos publicos de competéncia
do Municipio;

IV - entrosamento com o Estado e a Unido para a obtengdo de melhores resultados
na prestacao de servigos de competéncia concorrente;

V -~ desenvolvimento da capacidade institucional da Administracdo Municipal,
principalmente através de medidas que visem:

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

b) a coordenacéo e a integragac de esforgos e atividades dos drgaos municipais;

c) o desenvolvimento dos servidores publicos municipais, com énfase na
qualificagao, capacitagéo, saude e qualidade de vida dos mesmos;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacao de recurscs & a
realizacao de dispéndio na Administracao Municipal.

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

VII - disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacao equilibrada
e harménica e a obtencédo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio:

VIl - integracdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, afraveés
da participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos
problemas sociais;

IX — estimulo a participagao da populagao no planejamento municipal;

X — fomento a participagéo da poputagéo, como usuario, na Administragdo Publica,
através do acesso a registros administrativos e informacées sobre o Governo, observado
o disposto nos incisos XXXIIl e XXXIV do art. 5° da Constituicao Federal, possibilitando o©
registro de reclamagdo sobre a prestacdo dos servigcos publicos, averiguagéo de
denlncias contra o exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou func3o na
Administracao Publica Municipal,

Xl — avaliacao periddica, interna e externa, da qualidade dos servigos prestados;
Xll - fixacdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgédos e para os

servidores publicos municipais.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO DA PREFEITURA

Art. 9°. Os orgaos da Prefeitura Municipal de Itanhandu, diretamente subordinados
ao Prefeito, serdo agrupados em:

=) !
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| - 6rgéos de assessoramento e controle - com a responsabilidade de assistir ao
Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico, na concepg¢do, na organizacdo, na
coordenacgao e no acompanhamento e controle dos servigos publicos municipais;

Il - 6rgdo de gestdo estratégica - &€ aquele responsavel pelos processos de
planejamento e gestdo municipal, que concebe e executa atividades e tarefas
administrativas, financeiras, técnicas e econémicas, com a finalidade de dar suporte aos
demais na consecugao dos objetivos institucionais;

lll - érgaos de agao governamental e politicas publicas - que tém a seu cargo a
concepgao e execugcdo dos servicos considerados finalisticos da Administracao
Municipal;

IV — d6rgéos colegiados de assessoramento — que tém a seu cargo fungdes
consultivas e deliberativas em matérias de suas areas especificas, conforme o caso, e
com vistas a participag@o e controle social nas politicas publicas.

Art. 10. Para a execucao de servigos de responsabilidade do Municipio, em
observancia ao disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Itanhandu &
constituida dos seguintes 6rgaocs:

| - 6érgaos de assessoramento e controle:

a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
c) Controladoria Geral do Municipio.

Il - érgéo de gestao estratégica:
a) Secretaria Municipal de Administra¢ao e Finangas.
Il - 6rgaos de agao governamental e politicas publicas:

a) Secretaria Municipal de Educacao;
b) Secretaria Municipal de Saude;
c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
d) Secretaria Municipal de Servicos Gerais e Transportes;
e) Secretaria Municipal de Obras;
f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
g) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agricultura;
h) Secretaria de Turismo e Cultura;
i) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.
IV - érgdos colegiados de assessoramento:
a) Conselho Municipal de Saude; g%
b) Conselho Municipal de Educacao;

¢) Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de Desenvolvimento da
Educacao Basica (FUNDEB);
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d) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

e) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

f) Conselho Municipal do Idoso;

g) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
h) Conselho Municipal da Juventude;

i) Conselho Municipal Antidrogas;

j) Conselho Municipal de Habitacao;

k) Conselho Tutelar;

I) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

m) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
n) Conselho Municipal do Patrim&nio Histérico e Cultural;

o) Conselho Municipal de Esportes e Lazer;

p) Conselho Municipal de Turismo;

q) Conselho Municipal de Defesa Civil;

r) Comissdo Permanente de Licitagao.

§ 1°. Sao subordinados a0 Prefeito, por linha de autoridade integral, os ¢rgdos da
administracao direta previstos nos incisos |, Il e lll deste artigo.

§ 2° Os orgédos colegiados previstos no inciso |V sdo vinculados por linha de
coordenagao aos 6rgdos do Governo Municipal correspondentes as suas respectivas
areas de atuacao.

§ 3° As competéncias, a composicdo e a forma de funcionamento dos 4rgaos
colegiados de assessoramento e dos Fundos Especiais sdo estabelecidas em legislacao
especifica.

Art. 11. As entidades da administracdo indireta, regidas por leis, estatutos e
regimentos proprios, sdo vinculadas ao Poder Executivo, por linha de coordenacao

) CAPITULO V o
DAS FUNGOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DOS ORGAOS

Secao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 12. O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes fungbes basicas:
| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgéos e entidades publicas e privadas e associagoes

de classe;

Il - assistir pesscalmente ao Prefeito, bem como coordenar sua correspondencia e
sua agenda institucional;

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos governamentais em articulacao
com a Procuradoria Geral do Municipio; ;;
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IV — organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais de Leis,
Decretos e demais atos oficiais expedidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

V - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e d= zpoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

VI — organizar os servigos de recepcdo e atendimento ao publico no @mbito do
Gabinete do Prefeito;

VIl - desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura;

VIl — apoiar as atividades de defesa do consumidor, provendo recursos materiais &
humanos;

IX — coordenar os servicos de ouvidoria;

X — coordenar as politicas de atencdo ao cidadado, recebendo os pleitos e
reclamacdes do mesmo ou de entidades da sociedade civil, propiciando o seu acesso as
informacgbes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento isonémico
de todos perante a Administragdo Publica, procurando obter o atendimento aos pleitos
formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a resposta;

Xl - registrar e encaminhar para as providéncias cabiveis as sugestées,
reclamacdes e denuncias recebidas;

XIl — propor e coordenar a politica de comunicagao externa e interna do Poder
Executivo Municipal;

Xl = promover a divulgacao de fatos e questdes de interesse publico, sobre a
cidade e os servicos municipais de forma a assegurar a democratizagdo do acesso a
informacéo e a transparéncia da Administracao Municipal;

XIV - colaborar na organizacdo de entrevistas demandadas e concedidas pelo
Prefeito;

XV - realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem
da Administragao municipal;

XVI - articular, coordenar e gerenciar acdes de defesa civil em nivel municipal;

XVII - propor & autoridade competente a decretacao de situagéo de emergéncia ou
de estado de calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC,;

XVIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O Gabinste do Prefeito ndo compreende nenhuma unidade am

sua estrutura interna.
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Secao Il
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 13. A Procuradoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungoes
administrativas:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa cde seus
interesses,

Il - realizar atividades de consuitoria e assessoramento juridico ao Prefeito e aos
o6rgdos municipais em assuntos de natureza juridica de responsabilidade do Poder
Executivo Municipal;

Ill - zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administragdo Municipal;

IV - promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

V - articular com o Gabinete do Prefeito a preparacéo e/ou analise dos atos legais e
regulamentares de iniciativa do Poder Executivo;

VI - realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;

VII - propor ao Chefe do Executivo a edicdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral, bem como o encaminhamento de representacdo para declaracao de
inconstitucionalidade de quaisguer normas que afetem o Municipio;

VIl - zelar pelos interesses do Municipio nos feitos administrativos, em observancia
aos ditames legais;

IX — levar ao conhecimento das autoridades estabelecidas, para fins de cireito,
qualquer dolo, fraude, concussao, simulacdo, peculato ou outras irregularidades de cue
venha a ter ciéncia;

X - promover as atividades de protecao e defesa dos direitos do consumidor, no
ambito municipal;

Xl - manter atualizada a coletédnea de leis municipais, bem como a legislacac
federal e do Estado e a jurisprudéncia de interesse do Municipio;

Xl - promover as atividades de correicao no dmbito do Poder Executivo Municipal,
em articulacdo com a Controladoria Geral do Municipio e o Gabinete do Prefeito;

Xlll — assistir juridicamente o Chefe do Executivo Municipal nas desapropriagées,
aquisicées e alienacdes de imadveis;

XIV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. A Procuradoria Geral do Municipio ndo compreende nenhuma
unidade em sua estrutura interna.
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Secao Il
Da Controladoria Geral do Municipio

Art. 14. A Controladoria Geral do Municipio exerce as seguintes funcées:

| - realizar atividades de auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contabil, financeiro,
orgcamentario, de pessoal, de recursos externos e nos demais sistemas administrativos &
operacionais, segundo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade, eficacia, eficiéncia, economicidade, efetividade e equidade;

Il - executar a politica de controle e acompanhamento de custos e de resultados da
atuacao da Administracao direta e indireta do Municipio;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e da execucéo
dos programas de governo e dos or¢gamentos do Municipio;

IV - acompanhar a gestdo contabil, financeira, or¢amentaria, operaciona e
patrimonial da Administracao Publica direta e indireta do Poder Executivo;

V - apoiar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio e da Secretaria
Municipal de Administracao e Finangas, no desenvolvimento de atividades de correicédo e
regime disciplinar dos servidores municipais do Poder Executivo;

VI - estabelecer normas e procedimentos de auditoria no ambito do Poder
Executivo e coordenar sua implantagdo e execugao;

VII - dar o devido andamento as representacdes ou denuncias fundamentadas que
receber relativas a lesdo ou ameaca ao patriménio publico, velando por sua integral
solugao;

VIlI - realizar inspecdes, verificacbes, pericias e outras agbes, visandc &
preservagao do patriménio municipal e o controle do comportamento praticado nas
operacoes;

IX - atuar preventivamente na assisténcia, orientagao, produgao e divulgagio de
normas e métodos junto aos érgaos municipais,;

X - desempenhar outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislacao vigentes.

§ 1°. A Controladoria Geral do Municipio ndo compreende nenhuma unidade sm
sua estrutura interna.

§ 2° Ao ocupante do cargo de Controlador Geral do Municipio e aos demais
servidores que integram este érgao, sao asseguradas:

| — independéncia profissional para o desempenho das atividades;

Il — acesso a documentos ¢ bancos de dados indispensaveis ao exercicio das
fungdes de controle interno.

§ 3° O agente pulblico que, por acdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo dos servidores da Controladoria Geral do
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Municipio no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara suieito =&
responsabilizacdo administrativa, civil € penal.

Art. 15. Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela Controladoria
Geral do Municipio, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sara
cientificada, devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre 0s
fatos levantados.

§ 1° Na&o havendo a regularizacdo da situagdo encontrada, ou nao sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e
levado a conhecimento do Prefeito Municipal, para as providéncias cabiveis.

§ 2°. Em caso de nao serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito Municipal
para a regularizagao da situagdo apontada, o Controlador Geral do Municipio comunicara
o fato ao Tribunal de Contas, documentando e levando a conhecimenio do Prefeito
Municipal, para as providéncias do Estado, sob pena de responsabilidade solidarie.

Art. 16. A Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal sera analisada pelc
Controlador Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Constara da Prestacdo de Contas de que trata este artigo,
relatério e certificado de auditoria, com o parecer do titular da pasta, que corsignara
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotadas para
corrigir as faltas encontradas.

Secgéao IV
Da Secretaria Municipal de Administracao e Finangas

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas exerce as seguintes
funcoes:

| — planejar, acompanhar e controlar as atividades de administracdo geral da
Prefeitura;

Il — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os érgaos da
Prefeitura, politicas e diretrizes de recrutamento e selecdo, desenvolvimento,
capacitacdo, avaliagdo de desempenho, salde e qualidade de vida dos servidores
municipais;

Il — executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais,
ao controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

IV - manter os sistemas de informagdo sobre gestdo de pessoas e sobre o

dimensionamento da forga de trabalho do Poder Executivo municipal, buscando
respectivamente o cumprimento de orientagdes relativas a administragéo de pessoal 2 =

lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfii e a qualificagdo de cadz um,
compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

V — promover os servigos de apoio e inspegéao de saude dos servidores municipais
para fins de admissdo, licenga e outros fins, bem como de técnicas € metodos de

seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura; %

13
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VI — planejar, coordenar e executar atividades relativas & qualificac@o, capacitacio
e desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

VIl - executar atividades relativas a padronizagdo, guarda, distribuicao e controle
dos materiais e insumos utilizados pelos 6rgaos da Prefeitura;

VIl - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservacao dos bens méveis da Prefeitura e descarte dos mesmos quando inserviveis;

IX — administrar ¢ gerenciar os sistemas de comunicacdes administrativas e de
gestdo de documentcs no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades de
protocolo, controle de tramitagdo e arquivamento;

X - promover as atividades de limpeza, copa, portaria, zeladoria, vigilancia,
telefonia e outros servicos de natureza geral da Prefeitura;

Xl — elaborar estudos de racionalizagao administrativa, de melhoria de procsssos &
de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem como de
normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

Xl - assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, coordenagdo, controle &
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

XIll - organizar e coordenar o processo de planejamento integrado do Municipio,
incluindo a orientacdo normativa e a producdo e manutencdo atualizada de dados
estatisticos, indicadores e informagdes basicas necessarios a programacado, a execucao
e ao controle das agdes municipais;

XIV - elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos de natureza socioeconomica,
embasados em critérios de sustentabilidade que propiciem a formulagéo, o
monitoramento e a avaliacao permanentes dos planos, programas e projetos;

XV - coordenar junto aos demais 6rgaos e entidades do Municipio o processo de
planejamento or¢gamentario, em especial na elaboracdo do Plano Plurianual, da lLei de
Diretrizes Orgamentarias e Orgamentaria Anual, de acordo com as politicas estabelecidas
pelo Governo Municipal e as normas em vigor;

XVI - promover agdes e medidas para integrar as politicas locais de planejamento e
desenvolvimento municipal com as iniciativas de érgédos estaduais e federais;

XVIl — propor e desenvolver acdes voltadas ao levantamento, captzgéc €
negociacio de recursos € assisténcia técnica e financeira junto a organismos publicos &
privados para as agées, planos e programas municipais;

XVIll - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estratégica
institucional e municipal, com base em analises e processos internos de avaliacao,
realizados em articulagao com as demais Secretarias,

XIX - coordenar a elaboragdo e manutencado atualizada do Plano Diretor do
Municipio, bem como a implantagdo dos instrumentos estabelecidos pelo Estatuto da
Cidade, em articulagdo com os 6rgados municipais afins;

XX — executar as politicas de tributacao e finangas do Municipio; %
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XXI - promover o langamento, arrecadacao, controle de créditos e fiscalizazZe dos
tributos e demais receitas municipais;

XXII - promover e coordenar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio e subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio na execuc¢édo judicial da divida
ativa;

XXIIl - organizar e manter atualizadas as informacées dos cadastros mobilizrio &
imobiliario do Municipio;

XXIV - promover, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Obras. ©
gerenciamento do Cadastro Técnico Multifinalitario do Municipio;

XXV - realizar os servicos de contabilidade da administracdo direta, inciuindo
escrituracdo, manutencao de registros e controles, elaboragéo de relatorios gerenciais e
demonstracdes contabeis em geral, consolidando dados do Municipio e controle de
ativos;

XXVI — efetuar o controle de todas as movimentacdes financeiras, em articuiacao,
no que couber, com a Controladoria Geral do Municipio;

XXVIl — elaborar e executar os cronogramas mensais de desembolsc da
Administracdo Direta do Municipio em articulagdo com a Controladoria Geral do
Municipio;

XXVIII — promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentagcaco dos
numerarios e outros valores do Municipio;

XXIX - definir e propor solucdes dos problemas financeiros e tributarios de
competéncia do Municipio;

XXX - identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas
leis e regulamentos;

XXXI - adotar medidas para o aperfeicoamento dos Sistemas Tributério e
Financeiro do Municipio;

XXXII - coordenar as atividades relativas ao licenciamento do parcelamento dc solo
urbano e de construcdes particulares, de acordo com as normas municipais em vigor, de
forma integrada com as demais Secretarias da Prefeitura;

XXXIIl — monitorar o crescimento do Municipio de ltanhandu, disciplinandc &
controlando a ocupacao e uso do solo. garantido o seu desenvolvimento sustentavel, de
forma integrada com as demais Secretarias da Prefeitura;

XXXIV - manter os arquivos de projetos de prédios e obras publicas e de obras
particulares que tramitam na Secretaria;

XXXV - coordenar a fiscalizagdo urbanistica e de posturas municipais nas areas
sob sua responsabilidade, de forma integrada com os demais érgéos fiscalizadores da
Prefeitura;
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XXXVI - conduzir as atividades de licitagbes para compra de materiais e

contratagcao de servigos necessarios as atividades da Prefeitura, junto a Comissao
Permanente de Licitacéo;

XXXVII - planejar, padronizar e executar as a¢des de tecnologia da informacio e
telecomunicacao da Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e assegurando
meios e recursos para manter a qualidade dos sistemas de informacéao e os servigos de
internet providos;

XXXVIll - articular com a Secretaria Municipal de Servicos Gerais 2 zom &
Secretaria Municipal de Saude a administragdo, regulamentacdo e fiscalizagdo dos
cemitérios municipais;

XXXIX - implementar politicas municipais de seguranga, assim como identificar as
principais caréncias nessa area, visando uma aproximacado dos diferentes setores da
comunidade com as autoridades policiais sediadas no Municipio, incentivando-as e
apoiando-as na formacdo de parcerias, somando esforcos e compartilhando
responsabilidades;

XL - acompanhar os trabalhos realizados pela Junta de Servigo Militar (JSM);

XLI — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragao e Finangas compreende
em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Departamento de Pessoal;

Il - Departamento de Contabilidade;

Il - Departamento de Tecnologia da Informacao;

IV - Departamento de Patrimonio e Planejamento;

V - Departamento de Tesouraria.

Art. 18. A Comiss@o Permanente de Licitagéo, érgao colegiado de assessoramento
:&r;c(:;gl:s:o a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, exerce as seguintes

| — aplicar a modalidade de licitacdo, de acordo com a legislagdo em vigor e ©
processo constituido na Secretaria Municipal de Administragao e Financgas;

Il - decidir sobre a modalidade licitatéria de cada processo, em cumprimento a
legislacdo em vigor e assinar a decisao final;

Il — zelar para que toda documentacdo apresentada para a licitagdo seja rubricada
por todos os membros da comissao;

IV — receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacGes e ao cadastramento de licitantes;

V - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

16




| TANHANDU

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

VI - zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatérios;
VIl - organizar e manter atualizada a documentacdo dos processos licitatérios:

VIl - desempenhar outras atribuigdes afins.

§ 1°. O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitacdo sera disciplinado em
regulamento proéprio.

§ 2°. O Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo devera ser indicado entre
os servidores concursados do quadro efetivo da Prefeitura Municipal.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas dispora de Pregoeiro,
que no exercicio de suas atribuicdes, contara com uma equipe de apoio, a ser designada
pela autoridade competente, e que atuara sob sua conducédo, no sentido de prestar-lha a
necessaria assisténcia e garantir a agilidade do procedimento.

Secéo V
Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 20. A Secretaria Municipal de Educagao exerce as seguintes fungdes:

| - propor e coordenar as politicas e programas de educacdo de competéncia do
Municipio, em coordenacdo com © Conselho Municipal de Educacgdo, enfatizando o
ensino publico de qualidade, a democratizacdo da educagédo e o aprimoramento do
Sistema Municipal de Ensino;

Il - organizar e manter o sisterna municipal de ensino de forma integrada aos
sistemas educacionais da Unido e do Estado;

lll - propor as normas sobre o ensino municipal, suplementares as baixadas pela
Uniao e pelo Estado;

IV — gerir as unidades de educagéao infantil e de ensino fundamental, assegurando o
ensino obrigatorio, inclusive para os que nao tiveram acesso na idade propria, bem como
a igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

V - organizar e manter o sistema de informagéo sobre a situag@o do ensino no
Municipio e analisar e avaliar indicadores de seus resultados para todos os fins;

VI — promover o atendimento e apoio ao educando através de programas comao 0s
de alimentacao e transporte escolar;

VIl — promover a educagdo de jovens e adultos e a educagdo do campo, na érea de
abrangéncia do Municipio;

VIIl - assegurar a orientagdo técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos
municipais de educacgéao infantil e do ensino fundamental;

IX — criar condigbes para o desenvolvimento, aperfeigopamento e a atualizagdo dos
profissionais da educacao e do respectivo pessoal administrativo em consonancia com as

)
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diretrizes de gestdo de pessoas emanadas da Secretaria Municipal de Administragéo &
Financas;

X - gerir o Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagédo Bésica = de
Valorizacao dos Profissionais da Educagdo - FUNDEB;

Xl — planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de
informacdes e documentagdo, zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e demais
servicos administrativos, bem como zelar pela guarda e conservagao dos bens maveis,
equipamentos, instalagoes e arquivos de documentacéao pertinentes a Secretaria;

Xll - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo anico. A Secretaria Municipal de Educacdo compreende em sua
estrutura interna as seguintes unidades:

| - Departamento Pedagégico e Administrativo;
a) Divisao de Administracdo da Educacao.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Satde

Art. 21. A Secretaria Municipal de Salde exerce as seguintes fungdes:

| - propor e coordenar as politicas e diretrizes de agdes de saude no Municipio, 2m
articulacdo com o Conselho Municipal de Saude, e as normas e principios do Sistema
Unico de Saude;

Il - promover a integracac efetiva do Municipio a rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema;

Il - desenvolver os servicos de saude a cargo do Municipio, tendo como base o
planejamento, a organizagao, o controle e a avaliagdo de sua execucao;

IV - promover as agbes de vigildncia em saulde, assegurando o cumprimento da
legislacao sanitaria em vigor;

V — executar campanhas e programas de salde coletiva em coordenacgao, no que
couber com entidades estaduais e federais afins;

VI - administrar as unidades de assisténcia médica e odontolégica bem como outras
modalidades de servicos sob responsabilidade do Municipio;

VII - propor e acompanhar a execucao de convénios, contratos e outros termos de
ajustes com entidades publicas e privadas, voltados para a saude da populagao;

VIlI - elaborar estudos, pesquisas, e manter sistema de informacdes para subsidiar
a formulagéo, o monitoramento e a avaliacdo dos planos e programas de saude;

IX — gerir e acompanhar o Fundo Municipal de Saude, promovendo a prestacao
sistematica de contas ao Conselho Municipal de Saude das receitas e despesas

realizadas; ( é :
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X ~ planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de
zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e servigos administrativos, bem como zelar
pela guarda dos bens moveis, equipamentos, instalagées e arquivos de documentacao
pertinentes a Secretaria;

Xl - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo e Financas & com a
Secretaria Municipal de Servicos Gerais a administragao, regulamentacéo e fiscalizacéo
dos cemitérios municipais;

XIl — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude compreende em sua estrutura
interna as seguintes unidades:

| - Coordenadoria Geral da Saude da Familia;

Il - Coordenadoria Geral da Saude Bucal;

lll - Coordenadoria Geral da Vigilancia em Saude;
IV - Coordenadoria de Especialidades;

V - Coordenadoria do Servigo cde Regulagdo.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 22. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social exerce as seguinies
fungoes:

| — propor e coordenar as politicas publicas de assisténcia social do Municipio, em
articulagdo com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada com a
Lei Organica de Assisténcia Social e suas normas e preceitos;

Il - executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria de vida da
populagcao, ao combate a exclusao e & pobreza e a protecdo de grupos e individuos 2m
vulnerabilidade e situacio de risco social e pessoal;

Il — articular os esforcos dos setores governamental e privado no processo de
assisténcia social do Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com
organizagbes da sociedade civil;

IV — promover a realizagdo de estudos, diagnosticos e perfis socioeconémicos da
populacéo que subsidiem os planos e programas de assisténcia social da area;

V - manter meios para o acompanhamento e a avaliagdc permanentes des planos,
programas e agbes desenvolvidos pela Secretaria e da qualidade dos servicos e
beneficios prestados;

VI — promover a atencao prioritaria a infancia e a adolescéncia em situacao de risco

social e pessoal, bem como ao idoso, 2 pessoa com deficiéncia, a mulher e a outros
grupos sociais especificos;
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VIl - implantar e gerenciar centros comunitarios de referéncia, atendimento,
albergamento, bem como a prestagdo de beneficios e demais agdes que integram os
sistemas de protecao social basica e especial;

VIl - supervisionar e controlar os beneficios sociais inerentes ao Cadastro Unico do
Ministério do Desenvolvimento Social do Governo Federal;

IX - estimular e apoiar técnica e financeiramente, conforme legislagées vigentes, as
associagdes e 0s consorcios municipais na prestacao de servigos de assisténcia social e
direitos humanos;

X- promover o cadastramento das entidades assistenciais locais e monitorar &
avaliar permanentemente suas acées, programas e projetos desenvolvidos com racursos
cofinanciados pelo Municipio;

Xl - formular medidas e acbes visando fortalecimento do empreendedorismo, a
qualificacao profissional e a ampliagcdo das oportunidades de trabalho, de forma a
enfrentar o desemprego e melhorar a qualidade de vida da populagao;

Xll - coordenar e executar agbes de fomento da habitacdo de interesse social no
ambito do municipio e melhoria das condicdes de moradia da populagdo beneficiaria da
assisténcia social;

XIll - articular e mobilizar entidades e organizagdes que promovam a seguranca
alimentar e nutricional sustentavel e o cumprimento das recomendacdes do Conselho
Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional — CONSEA, apoiando sua atuacao
enquanto instancia de controle sccial;

XIV - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros sot sua
responsabilidade;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social nao
compreende nenhuma unidade em sua estrutura interna.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Servicos Gerais e Transportes

Art. 23. A Secretaria Municipal de Servicos Gerais e Transportes exerce as
seguintes funcdes:

| - propor e implantar as politicas municipais de servicos publicos compativeis com
as necessidades e demandas da populagdo de Itanhandu;

Il - coordenar as atividades concernentes a manutencdo e conservagéo de obras,
equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral,

lll - promover as atividades de conservagao de vias urbanas, logradouros, redes de
drenagem pluvial, bem como a manutencéo da Estacdo Rodoviaria, Mercado Municipal,
Torre de TV e outros sob sua responsabilidade;

IV — promover a manutencdo de estradas vicinais, caminhos, pontes, etc, na area

rural do Municipio; @
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V - regulamentar, controlar e fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade piblica
realizados direta ou indiretamente;

VI - organizar e manter os servicos municipais de iluminagao publica, bem come os
de capina, varricdo e limpeza das vias e logradouros publicos, de forma dirsta ou
contratada;

VIl - administrar os cemitérios municipais, regulamentar e fiscalizar os servigos dos
mesmos, em articulacao com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas e
Secretaria Municipal de Saude;

VIl - planejar, organizar e controlar os servigos de transporte publico coletivo e
individual, além da circulagdo viaria do Municipio;

IX — promover e supervisionar a execuc¢ao dos servicos de trafego e transito sob a
responsabilidade do Municipio e administrar os terminais de transporte municipais:

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Servicos Gerais ndo compreende
nenhuma unidade em sua estrutura interna.

Secdo IX
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 24, A Secretaria Municipal de Obras exerce as seguintes funcdes:

| - propor e implantar as politicas municipais de obras compativeis com as
necessidades e demandas da populagao e de conformidade com a legislacao vigente;

Il — coordenar as atividades concernentes a construcdo e/ou ampliacdo de cbras
publicas em geral, de todas as secretarias, acompanhando a execugao dos projetos:

lll - coordenar a realizagdo de estudos para abertura, conservagao e calgcamento de
ruas, avenidas e vias municipais, acompanhando a sua execugao;

IV - promover as obras de infraestrutura urbana e rural, tais como estradas vicinais,
caminhos, pontes, etc;

V - dirigir as atividades de manutencdo, direta ou indiretamente, de reforma,
melhoria ou reparos de proprios municipais, em conjunto com as demais secretarias:

VI - elaborar projetos e pecas técnicas de obras publicas municipais. seus
orgcamentos e programagdes, bem como controlar sua execucao;

VIl - controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

VIl - executar e controlar os trabalhos topograficos para obras e servigos a cargo
da Prefeitura;

IX - acompanhar e controlar a execucio de contratos e convénios pelo Municipio,

na sua area de competéncia; g« r\,
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X - expedir licencas e alvaras para execucgdo de obras publicas e particulzras no
Municipio;

Xl - controlar construgdes, loteamentos, uso e ocupagdo do solo urbano, em
consonancia com a legislagéo vigente;

XIl - desempenhar outras atividade afins.

Secdo X
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 25. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente exerce as seguintes fungdes:

| - planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as acbes municipais
relativas a preservacgao e conservacéo do meio ambiente ecologicamente equilibrado;

Il - desenvolver atividades direcionadas a formulacdo de politicas publicas de
sustentabilidade do Municipio € de normas e padrées de protecao, defesa e controls, am
articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

li- fazer cumprir as normas técnicas e os padroes de protecdo, controle e
conservagao ambiental definidos na legislacdao em vigor;

IV - elaborar, em articulagdo com os Municipios da regido, propostas de trabalho
comuns para a prote¢ao e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

V — promover agdes e programas municipais relativos a proteg¢ao, ao confrole e ao
desenvolvimento ambiental;

VI — promover, coordenar e supervisionar os processos de educagdo ambiental
para a populagdo e para os estudantes da rede municipal publica e privada de ensino, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao e outros érgdos municipais;

VIl — promover e programar a divulgacao de eventos relativos a protegdc do meio
ambiente;

VIl - incentivar e apoiar as agdes voltadas para a reciclagem de materiais;

IX - desenvolver e manter areas verdes em vias publicas, parques, jardins. areas
de lazer e proprios municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Servigos
Gerais e Transportes;

X - realizar o licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, em articulagdo com os
orgaos da esfera Estadual e Federal, quando couber, e com a Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas;

X1 - autorizar ou permitir a exploracdo e a realiza¢do dos servigos e atividades nas
areas verdes do Municipio, na forma da lei;

Xll - expedir declaracées administrativas de licenciamento ambisntal de
empreendimentos ou atividades de impacto ambiental local e daqueles que lhes forem
delegados pelo Estado por Lei ou convénio, ﬁ‘/w

[
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XIll — exercer, com apoio da Procuradoria Geral do Municipio e da Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas, o poder de policia ambiental, por meio do
licenciamento e controle das atividades potencialmente poluidoras e em caso de
infragdes, aplicar penalidades, observando a legislagdo ambiental em vigor;

XIV — garantir a participagdo da comunidade, no processo de gestdo ambiental,
assegurando a representacdo dos segmentos sociais no planejamento e execug¢do da
politica ambiental do Municipio, com acompanhamento do CODEMA;

XV - realizar, de forma direta ou contratada, a execugao dos servigos de coleta de
residuos solidos e sua destinagao final, ambientalmente adequada;

XVI - gerir as atividades de Usina de Triagem e Compostagem, das Estacées de
Tratamento de Esgoto — ETE e das Estagdes de Tratamento de Agua - ETA;

XVII- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ndo compreende
nenhuma unidade em sua estrutura interna.

Secao X
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Agricultura

Art. 26. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agricultura exerce
as seguintes funcoes:

| - elaborar e propor politicas de fomento e desenvolvimento econémico, através de
medidas efetivas de promogao do crescimento industrial, comercial, agropecuario e de
servicos do Municipio, que resultem em instrumento seguro do bem-estar social,
observadas as peculiaridades do mercado regional e prote¢do ao meio ambiente;

Il - promover a elaboracédo de pianos, programas e projetos visando o fomento a
industria, comércio, servigos, abastecimento e produgao rural;

lll - promover a articulagdo das politicas setoriais € municipais com os diferentes
6rgédos, tanto no ambito governamental, como na iniciativa privada, visandc ao
aproveitamento de incentivos e recursos para a agropecuaria, industria, comercio e
servigos no Municipio;

IV - planejar e coordenar programas, projetos e atividades de difusdo de tecnologia
e informacgodes de mercado;

V - desenvolver junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Financas, politicas
de incentivo fiscal;

VI - promover a participagdo dos diversos setores sociais na formulagéo das
politicas de desenvolvimento econémico do Municipio;

VIl - contatar 6rgéos técnicos, financeiros e empresas, visando obter instrumentos &
a congregar recursos de suporte as iniciativas;

VIl - desenvolver andlise para detectar o potencial de mercado do Municipio,

criando condigdes, inclusive fiscais, para sua expansao; (}
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IX - apoiar a implantacdo de novos negocios;
X - fomentar acdes que amplie a oferta de empregos;
XI - sugerir politicas de incentivo ao surgimento de microempresas no Municipio,
observando as diretrizes legais existentes e as definicbes a serem dadas a politica de

incentivo;

Xll - incentivar e orientar a formacdo de associagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizacao voltadas para as acdes agropecuarias;

Xlll - exercer agGes pertinentes ao cumprimento da Lei de criacdo do Servigo de
Inspecao Municipal e do regulamento referente a implantacdo do Selc de Inspecao
Sanitaria Municipal - SIM, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, atraves da
Vigilancia Sanitaria (VISA);

XIV - Acompanhar as atividades da CIRETRAN - Itanhandu, visando aumentar a
arrecadacao da receita;

XV- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Agricultura nao
compreende nenhuma unidade em sua estrutura interna.

Secao Xl|
Da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

Art. 27. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura exerce as seguintes fungbes:

| - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades d= turismo
no Municipio;

Il - promover a execucdo de programas de fomento as atividades turisticas
compativeis com a vocagao da economia local;

Il - articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o
aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;

IV — manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando ©
desenvolvimento econémico das atividades turisticas no Municipio;

V - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos de natureza turistica
do Municipio;

VI - organizar e divulgar o calendario turistico do Municipio;

VIl — promover e divulgar, interna e externamente, o patriménio cultural, artistico e
histérico do Municipio;

VIIl -desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista avalorizacdo e
exploracéo do potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

IX — propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio em
articulagdo com outros érgaos da Administragdo Municipal Direta ou Indireta; %
=1
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X - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao
cultivo das ciéncias, das artes e das letras;
X1 - administrar os espacos culturais sob a responsabilidade do Municipio;
Xl - proteger o patriménio cultural, artistico e histérico do Municipio;
XII - incentivar e proteger o artista e o artesao;
XIV - documentar as artes populares;

XV - promover, com regularidade, a execugao de programas culturais de interesse
para a populacao;

XVI - manter intercambio com outros 6rgaos e entidades relacionados ao campo da
cultura;

XVII - incentivar a formagao e o aperfeicoamento técnico do pessoal e estimular os
agentes culturais no debate de temas relativos ao seu campo de atuagao;

XVIHI - criar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em
articulacdo com os Sistemas Estadual e Nacional;

XIX - promover e divulgar, interna e externamente, o patriménio cultural, artistico e
histérico do Municipio;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura ndo compreende
nenhuma unidade em sua estrutura interna.

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 28. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer exerce as seguintes fungoes
basicas:

| - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il - formular e executar programas de esporte educacional, de participacao e de alto
rendimento, nas escolas, comunidades e equipamentos esportivos respectivamente;

lll - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;
IV - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

V - promover, com regularidade, a execucdo de programas recreativos e de lazer
para a populacao;

VI - administrar pracas de esportes e demais equipamentos desportivos no

Municipio; w
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VIl - prestar assisténcia 2 formacdo de associacbes comunitarias com fins
esportivos e de recreacao;

VIl - executar convénios e termos de parceria celebrados entre a Prefeitura e
outras entidades, visando o fomento das atividades esportivas e recreativas;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer ndo compreende
nenhuma unidade em sua estrutura interna.

CAPITULO VI ,
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 29. O Prefeito, os Secretarios Municipais e os titulares de igual nivel
hierarquico, salvo hipoteses expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer
livres de fungbes meramente executérias e da pratica de atos relativos a rotina
administrativa ou que indiquem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas.

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

I - o assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il - se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 6rgéos subordinados
diretamente ao Secretario ou n&o se enquadrar precisamente na de nenhum deles;

11l - incidir ao mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura com a Camara ou
com outras esferas de Governo;

IV - for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico;

V - a decisdo importar em precedente que modifique a pratica vigente no Municipio.

Art. 30. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de
planejamento, organizagdo, coordenacgdo, controle e supervisdo, e de acelerar a
tramitacdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho &
de exigéncias processuais, entre outros principios de racionalidade administrativa, os
seguintes:

| - todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel, para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagao deverao receer a
delegagao de poderes decisérios, em relag@o a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao serz a que

se encontrar no ponto mais proximo aquele em que a informacgao se complete ou em que
todos os meios e formalidades requeridos por uma operagao se concluam.
&)
—_—
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Il - a autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por
qualquer forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior
ou de outra autoridade;

lll - os contatos entre os 6rgacs da Administracdao Municipal, para fins de instrucac
de processo, far-se-ao diretamente de 6rgao para érgao.

CAPITULO VII
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 31. A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei Complementar entrara em
funcionamento gradativamente, 8 medida em que os 6rgaos que a vierem compor foram
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidaces de
recursos.

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

| - provimento dos respectivos cargos em comissao;

Il - dotacao do pessoal, dos recursos materiais e orcamentarios indispensaveis ao
seu funcionamento.

Art. 32. Quando for aprovada esta Lei Complementar e providos os respectivos
cargos em comissdo, os oOrgaos da atual estrutura administrativa, cujas fungoes
correspondem as dos érgaos implantados, ficardo automaticamente extintos.

Paragrafo tnico. O caput deste artigo nao se aplica aos cargos comissionados
existentes, relacionados no Anexo Ill desta Lei Complementar, que serao extintos em ate
90 (noventa) dias apdos a homologacdo do Concurso Publico, para que nao haja
interrupgao de servicos essenciais.

CAPITULO VIl )
DOS AGENTES POLITICOS, DOS CARGOS EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 33. Os Secretarios Municipais e os titulares de érgaos de igual nivel hierarquico
sdo Agentes Politicos, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando assim julgar
conveniente.

Art. 34. Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, em namero igual ao das
Secretarias Municipais, além de Chefe do Gabinete do Prefeito, Procurador Geral do
Municipio e Controlador Geral do Municipio, de igual nivel hierarquico e subordinados
diretamente ao Prefeito Municipal, constantes do Anexo | desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Os subsidios dos Secretarios Municipais e dos titulares de
orgaos de igual nivel hierarquico serao fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal

Art. 35. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, ordenados por
orgao, codigo e niveis de vencimentos, constantes do Anexo Il desta Lei Complementar.
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§ 1°. Os servidores municipais efetivos que forem designados para o exercicio de
cargo de provimento em comissao deverdo optar ou pelo vencimento do seu cargo
efetivo, ou pelo vencimento do cargo em comissao.

§ 2°. O cargo de provimento em comissado a que se refere o paragrafo anierior nao
sera incorporado ao vencimento do servidor, que somente o percebera durante o©
exercicio do cargo em comissao.

Art. 36. O Prefeito Municipal, ao prover os cargos em comissao, devera fazé-lo de
forma a assegurar que pelo menos 5% (cinco por cento) das vagas sejam ocupadas por
servidores do quadro permanente da Prefeitura.

Art. 37. Somente serdo designados para o exercicio de fungido gratificada
servidores efetivos do quadro permanente da Prefeitura, com vistas a garanti =
estabilidade e a qualidade da gestao publica.

§ 1° As fungbes gratificadas nado constituem situagdo permanente e sim
vantagem enquanto investido em seu efetivo exercicio.

§ 2°. O valor da funcéo gratificada é integral e acrescido na lista de remuneracéo do
servidor, seja qual for o seu posicionamento e/ou nivel na carreira, enquanto a estiver
desempenhando.

§ 3°. As funcdes gratificadas estdo ordenadas por cddigo e niveis de vencimentos
no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 38. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissdo ou a funcdo de confianca correspondente 2 sua
direcao, chefia ou assessoramento.

Art. 39. Os ocupantes dos cargos em comissao e funcdes gratificadas da estrutura
administrativa da Prefeitura sdo de livre nomeacgéo e exoneragao do Prefeito.

Art. 40. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissao e
funcdes gratificadas sera de quarenta horas semanais, cumpridas de acordo com as
necessidades da Prefeitura Municipa! de ltanhandu.

Paragrafo Gnico. Aos ocupantes de cargos em comissdo e fungdes gratificadas
ndo s&o autorizadas a realizacgo e acumulacdo de horas extraordinarias.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas procedera, no prazc

maximo de 30 (trinta) dias, contados da vigéncia desta Lei Complementar, as
modificacdes necesséarias no Quadro de Pessoal, em decorréncia da aplicagéo deste ato

legal.

Art. 42. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento do Municipio
os ajustamentos necessarios, em decorréncia desta Lei Complementar, respeitados os

elementos de despesa e as fungdes de governo.
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Art. 43. Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir créditos adicionais necessarios
para atender as despesas decorrentes da implantagao da presente Lei Complementar.

Art. 44, Os vencimentos dos cargos comissionados e das fungbes gratificadas
previstos no Anexo Il desta Lei Complementar serdo reajustados, na mesma proporgao
dos cargos de provimento efetivo, anualmente, no més de janeiro, de forma a lhe
preservar o poder aquisitivo, conforme determina o inciso X do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 45. Aos servidores cujas atribuicbes ndo foram especificadas nesta Lei
Complementar cumpre observar as prescricdes legais e regulamentares; executar com
zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e
determinagdes superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos
trabalhos.

Art. 46. Os 6rgaos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de
mutua colaboracgao.

Paragrafo unico. A subordinacao hierarquica esta definida no Anexo V desta Lei
Complementar e na posicdo de cada érgado administrativo no organograma geral da
Prefeitura previsto no Anexo IV.

Art. 47. O horario de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto posterior
do Prefeito, atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das fungdes e as
caracteristicas das reparticdes municipais.

Art. 48. Para o pessoal nao subordinado ao regime do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial
sera observada a legislacao especifica.

Art. 49. Esta Lei Complementar entra em vigor no dia 1° do més subsequente a
data de sua publicacao.

Art, 50. Revogam-se as disposicdes em contrario, com excecao dos cargos
comissionados existentes, relacionados no Anexo |ll desta Lei Complementar, que serao

extintos em até 90 (noventa) dias apdés a homologagéo do Concurso Publico, para que
nao haja interrupcao de servigos essenciais.

Itanhandu, 04 de setembro de 2019.

"v‘\% B,
Evaldo Ribeiro de Barros

Prefeito Municipal

ilva Ribeiro
inistragdo e Financas
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ANEXO |

CARGOS DE SECRETARIO’E EQUIVALENTES
(AGENTES POLITICOS)

e
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ANEXO |

CARGOS DE SECRETARIO E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

Ne | R CARGO o ! QUANT.

1 | Chefe do Gabinete do Prefeito 1

2 | Procurador Geral do Municipio 1

3 | Controlador Geral do Municipio 1

4 | Secretario Municipal de Administracao e Financas 1

5 | Secretario Municipal de Educacao 1

6 | Secretario Municipal de Satde 1

7 | Secretario Municipal de Desenvolvimento Social 1

8 | Secretario Municipa!l de Servicos Gerais e Transportes 1 l

9 | Secretario Municipal de Obras 1

10 | Secretario Municipa! de Meio Ambiente 1

11 Seqretério Municipal de Desenvolvimento Econémico e 1
Agricultura

12 | Secretario Municipa! de Turismo e Cultura 1

13 | Secretario Municipa! de Esporte e Lazer 1
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAQ, FUNCOES GRATIFICADAS E
GRATIFICACOES DE SERVICO — TABELA DE REMUNERAGAO
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ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICAGOES DE

SERVICO - TABELA DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO

' CARGO

cODIGO

~ ORGAO VAGAS | VALOR (R$)
Gabinete do p— W—
Prefeito Chefe da Defesa Civil CC-1 1 g70,0C
FRocuredony N&o ha cargos ou funcdes de confianca
Geral do no orgao
Municipio | "% °'9
Controladoria
Geral do Gerente de Controle Interno FG-3 1 1.025,00
Municipio
Diretor do Departamento de Pessoal CC-5 1 464200
Diretor do Departamento de CC.5 1 4642 00
Contabilidade ]
Diretor do Departamento Tecnologia da CC-5 1 4.642.0C
Informacao ]
Diretor do Departamento de Tesouraria CC-5 1 4.642.00 |
Diretor do Departamento de Patrimonioc e 4,642 00
: CC-5 1
Planejamento
A_s&_;ess_or Executivo de Compras e cC-4 1 4.060.0C
Licitacao
ivi i - 3.437.0C
Secretaria Chefe da Diviséo de Tributos CC-3 1 3.437.0 .
Municipal de | Chefe da Divisdo de Convenios CC-3 1 3.437 00
Administracao e | Assessor Técnico de Compras CC-2 2 3.02200 |
Finanges Assessor Técnico de Empenhos CC-2 1 3.022,00
Assessor Técnico de Cadastro e cC-2 1 3.022.00
Arrecadagac
Assessor Técnico de Administragéo e CC-2 1 3.022.00
| Financas .
Gerente de Contabilidade FG-3 1 1.025.0C
Gerente de Tesouraria FG-3 1 1_.625:0C
Gerente de Convénios FG-3 1 1.025,00
Gerente de Pessoal FG-3 1 1.025,00
Supervisor de Tributos FG-2 1 735,00
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO, FUNGOES GRATIFICADAS E GRATIFICAGOES DE
SERVICO - TABELA DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO

(continuacao)

ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS | VALOR (R$)
& Diretor do Departamento Pedagoégico e y ! \ 24 00 ]
Secretaria | Administrativo Oe8 1 | 48420
Municipal de Chefe da Divisédo de Administracéo da ce-3 1 3.437.00
Educagado Educagdo C 343700 |
Diretor de Unidade Educacional CC-5 6 464200
Chefe da Diviszo de Administracéo da ce-3 1 2 437 00
Saude i
Coordenador Geral da Saude da Familia | CC-6 1 | 687200 |
Coordenador Geral de Vigilancia em l p—.
Satide CC-6 1 6.872,00
Coordenador de Especialidades FG-4 1 3.436,00
Coordenador Geral de Saude Bucal FG-4 1 3.436,00
Auditor Chefe do Servigo de Regulagdo | FG-4 1 3.436,00 |
Ms“:r?t"l": | Coordenador do Servico de Regulagdo | FG-4 1 3.436,00
"g ca;:’a g 0 Supervisor de Processamento de Dados FG-2 1 235 00
s - Area Hospitalar sl i
Supervisor de Processamento de Dados -
- Area Ambulatorial — L __T3R00 _J
Encarregado de Vigilancia Sanitaria FG-1 1 540,00 —f
Encarregado de Vigilancia _ ;
Epidemiolégica s s _ 540'00._.___
Engarregado de Administracdo da FG-1 1 540 00
Saude | __
Encarregado de TFD FG-1 1 | 54000
Chefe da Divisao de Administragdo de & e
. ; - 3.437,00
Secretaria Desenvolvimento Social ce- 1 :
Municipal de .
Assessor Técnico do Centro de
Desenvolvimento | o o sncia da Assisténcia Social - oo 1 3.022,00
Social
CRAS
Chefe da Divisdo de Transportes e 3 1 3.437 00
Secretaria Trénsitos cC-3 r B
~ Municipal de Chefg da Diviséo de Servicos Urbanos e ce-3 1 | 3.437.00
Servigos Gerais e | Rurais -
Transportes | Gerente de Servicos Gerais FG-3 1 1.02500 |
Gerente de Manutengao FG-3 1 1.025,00
Secretaria
Municipal de Supervisor de Infraestrutura FG-2 1 735,00
Obras
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CARGOS EM COMISSAQ, FUNGOES GRATIFICADAS E GRATIFICAGOES DE
SERVICO - TABELA DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAC E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO

(continuacgao)

ORGAO

CARGO

cODIGO

VAGAS

VALOR (R$)

Secretaria
Municipal de
Meio Ambiente

Chefe da Divisdo de Saneamento

CC-3

3.437,00

Secretaria
Municipal de
Desenv.
Econdm. e
Agricultura

Assessor Técnico de Desanvolvimento

CC-2

3.022,00

Assessor Téecnico da CIRETRAN -
itanhandu

CC-2

Secretaria
Municipal de
- Turismo e

Cultura

Assessor Técnico de Cultura

CC-2

Secretaria
Municipal de
Esporte e Lazer

Assessor Técnico de Esporte

CC-2
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ANEXO Ill
CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES QUE SERAO EXTINTOS

EM ATE 90 DIAS APOS A HOMOLOGAGAO DO CONCURSO
PUBLICO
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ANEXO Ill

CARGOS COMISS[ONADOS EXISTENTES QUE SERAO EXTINTOS EM ATE 90 DIAS
APOS A HOMOLOGACAO DO CONCURSO PUBLICO

Ne | CARGO CRIAGAD | QUANT.

1 |Assessor| LC 002/2003 4

2 |Assessor LC 002/2003 _;_

3 |Assessor lll LC 002/2003 3

4 Assessora. de Consglhos Municipais do Setor de 737/2011 1
Desenvolvimento Social

5 | Assessor Técnico Especial LC 002/2003 1

6 |[Assistente Social do Cras 655/2009 1

7 |Coord. do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS LC 009/2017 1

8 [Dentista do CEO 632/2008 g

9 |[Dentista do PSF 613/2007 4 i

10 | Diretor de Departamento LC 002/2003 1

11 | Diretor de Unidade Escolar LC 003/2011 5

12 | Enfermeiro de PSF 613/2007 4

13 | Médico do PSF 613/2007 4

14 | Orientador do Projovem 655/2009 1

15 Protético do Laboratéric Regional de Protese 632/2008 1
Dentaria ‘.

16 | Psicdlogo do CRAS 6565/2009 1

17 | Recepcionista do CRAS 655/2009 1 i
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ANEXO IV

ORGANOGRAMAS



ANEXO IV

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

PREFEITO GERAL DO MUNICIPIO GERAL DO MUNICIPIO

]
] I
] 1
] i
] 1
1 i
l GABINETE DO PROCURADORIA CONTROLADORIA )
1 ]
] ]
] ]
I ]
i

ORGAOS DE GESTAO ESTRATEGICA

]
i :
! I
I
: 'SECRETARIA DE !
i [}
: ADMINISTRACAO E !
]
| FINANCAS :
! ;
]
| 3
O oS T e S ey 1 e e N e e B et et sl o e s ooy
:‘ """""""" ORGAOS DE ACAO GOVERNAMENTAL E POLITICAS PUBLICAS |
| i
! 1
| :
: 1
: SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA SDEECS]?EEITEICAC?NE SECRETARIA SECRS;ARIA :
: DE DE DE SERV. GERAIS E DE DE . : DE TURISMO E ESPORTE E i
: EDUC&;\O SAUDE DESENV. SOCIAL TRANSPORTES OBRAS MEIO AMBIENTE AGRICULTURA CULTURA LAZER :
! 1
! !
] []
)



ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS
| —ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

GABINETE
DO
PREFEITO

CONTROLADORIA GERAL PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO DO MUNICIPIO




Il - ORGAO DE GESTAO ESTRATEGICA

SECRETARIA DE

ADMINISTRACAO E -~ __| COMISSAQ PERMANENTE
: DE LICITAGAO
FINANCAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TECNOLOGIA DA DE PATRIMONIO E DE DE
INFORMACAO PESSOAL PLANEJAMENTO CONTABILIDADE TESOURARIA
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Il - ORGAOS DE ACAO GOVERNAMENTAL E POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA
DE
EDUCAGAO

_____

CONSELHOS MUNICIPAIS DA AREA

DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO E
ADMINISTRATIVO

DIVISAO
ADMINISTRATIVA

EDUCACIONAIS

UNIDADES

MUNICIPAIS




paha,
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SECRETARIA
D'E “““““ CONSELHO MUNICIPAL DA AREA
SAUDE
COORDENAGAO COORDENAGAO COORDENAGAO
GERAL DA SAUDE GERAL DA GERAL DA
BUCAL SF VIGILANCIA EM SAUDE

CENTRO DE ESPECIALIDADES
DE ODONTOLOGIA

COORDENAGAO DE
ESPECIALIDADES

CAPS - CENTRO DE ATENCAO
PSICOSSOCIAL

POLICLINICA

LABORATORIO MUNICIPAL
@ CLINICA DE
' FISIOTERAPIA

)




SECRETARIA
DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CONSELHOS MUNICIPAIS DA AREA

CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL
CRAS
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SECRETARIA DE
SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTES

GARAGEM
MUNICIPAL




SECRETARIA DE
OBRAS

GARAGEM
MUNICIPAL
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SECRETARIA
DE
MEIO AMBIENTE

CONSELHO MUNICIPAL DA AREA

USINA DE TRATAMENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS

ESTACOES DE TRATAMENTO DE
ESGOTO-ETE

ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA - ETA




SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E AGRICULTURA

=
—_——
~——
-
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ANEXO V

ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E AOS OCUPANTES DE
CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO E
ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO
E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS
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| 1. SECRETARIOS MUNICIPAIS E EQUIVALENTES

| - planejar e supervisionar a execucdo das atividades de sua area de competéncia, em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulagéo inter e intrassetorial, a orientacdo normativa e tecnica e o
aprimoramento da capacidade institucional da Administragdo Municipal;

Il - elaborar e submeter ao Prefeito os planos de trabalho, a proposta orgamentaria e 0s
relatérios gerenciais de sua area de atuacao;

Il - baixar portarias, instrugées e ordens de servico para a boa execugao dos trabalhos
das unidades sob sua direcao;

IV - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia,

V - autorizar férias, licencas e afastamentos de servidores, conforme a legislagdo em
vigor, propor a abertura de inquéritos e sindicancias e aplicar medidas disciplinares de
seu nivel de competéncia;

VI - zelar pelo cumprimento das politicas e programas de desenvolvimento e valorizacao
funcional dos servidores sob seu comando, avaliar seu desempenho e propor medidas &
acdes para seu aperfeicoamento;

vil - inc}icar seu substituto em caso de afastamentos temporarios e opinar sobre ©
preenchimento de cargos de direcao em chefia da Secretaria que dirige;

VIIl - propor e acompanhar convénios, contratos, projetos, planos e demais agdes e

atividades na sua area de atuagdo, manter controle de sua execucdo, inclusive com
relagdo as Parcerias Publicas Privadas;

IX - mante'r controle e supervisdo sobre as atividades administrativas e as despesas e
gastos do 6rgao sob sua direcao;

X - propor, implantar e acompanhar a gestéo patrimonial, compreendendo o tombamento,
registro, contrqle, protegdo e conservagdo dos bens publicos municipais méveis e
iméveis, em articulagdo. com o Departamento de Patriménio e Planejamento;

XI - desempenhar outras atribuigdes determinadas pelo Prefeito.
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2. DIRETORES. E DEMAIS DIRIGENTES DE UNIDADES DIRETAMENTE
SUBORDINADOS A0S SECRETARIOS

| - planejar, orientar e conduzir as atividades da unidade que Ihe & subordinada. em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulagdo inter e intrassetorial, a orientagdo normativa e técnica, e o
aprimoramento da capacidade institucional da Administragcao Municipal;

Il - elaborar e submeter ao superior imediato propostas e planos de trabalho, bem como
os relatoérios gerenciais e operacionais sobre as atividades realizadas;

Ill - coordenar e orientar os trabalhos dos subordinados, a aplicagdo de normas, métodos
e processos de trabalho, controlar prazos e resultados assegurando a coeréncia € a
racionalidade das formas de execucéo;

IV - supervisionar a distribuicdo, frequéncia e movimentacao de pessoal, bem como seu
desempenho, propor sua participacdo em processos de formacéo e aperfeicoamento, e
justificar faltas e atrasos, nos termos da legislacdo em vigor,;

V - despachar, visar certiddes e proferir despachos decisérios em processos de sua
competéncia e interlocutérios naqueles cuja decisao caiba a niveis de direcao superior

VI - propor ao superior imediato a realizacdo de acdes para a melhoria dos servigos, bem
como de medidas para apuragao de faltas e irregularidades;

VIl - coligir dados e elementos para a elaboracdo da proposta orcamentaria e demais
planos e programas relativos a unidade sob sua direcéo;

VIII - zelar pelos servigos, atividades e recursos da unidade sob sua diregao;

IX - desempenhar outras atribuicées determinadas pelo superior imediato.
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3. COORDENADORES, CHEFES DE DVISAO E DE SEGAO E DEMAIS TITULARES |
DE CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA |

| - organizar e dirigir as atividades da unidade que |he & subordinada, bem como executar
planos e programas, segundo a orientagdo normativa e técnica da chefia superior & em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulagdo inter e intrasetorial, a orientagdo normativa e técnica e ©
aprimoramento da capacidade institucional da Administracao Municipal;

Il - acompanhar, controlar e orientar o desempenho da unidade e do pessoal sob sua
responsabilidade, sua freqiéncia e manter relatérios e informagdes sobre a execugéo dos
Servicos;

Il - realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores da unidade sob sua chefia;

IV - comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades na condugao e execucao
das atividades e servigos sob sua responsabilidade e propor medidas corretivas;

V - gerir os servicos e recursos de sua area, providenciar os insumos, materiais &
técnicos necessarios as atividades da unidade que dirige;

VI - prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia:

VII - praticar os demais atos de administracdo necessarios a execucao dos servicos sob
sua responsabilidade;

VIl - desempenhar outras atribuicées determinadas pelo superior imediato.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

| 4. ASSESSORES TECNICOS

| - assessorar e assistir o superior hierarquico, na sua area de competéncia:

Il - prestar apoio técnico aos titulares dos érgios e de unidades da Prefeitura em suas
atividades, quando designado, em assuntos que dependam de conhecimentos

especializados;

lll - desenvolver estudos especiais, pesquisas, analises e levantamentos determinados
pelo Prefeito, titulares dos 6rgdos e de unidades da Prefeitura aos quais estiverem
subordinados:

IV - exercer a assessoria de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas
definidas pelo governo municipal;

V - submeter a consideragao superior os assuntos que excedam sua competéncia

VI - desempenhar outras atribuigbes determinadas pela chefia superior.
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GABINETE DO PREFEITO
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‘ 1. Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

Fz. Subordinagéao: Prefeito Municipal

l 3. Competéncias:

| - assessorar ao Chefe do executivo em suas relagdes politico-administrativas,
formulando e implementando planos, projetos e programas de interesse da
Municipalidade;

Il - promover, dirigir, supervisionar e controlar as atividades inerentes a organizagao e
funcionamento do Gabinete do Prefeito;

Il - promover, controlar e supervisionar as atividades de apoio logistico e administrativo
ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;

IV - supervisionar e controlar a publicacao dos atos oficiais encaminhados ao Prefeito;

V - coordenar e supervisionar a digitacdo imediata do expediente enviado pelas
autoridades a ser publicado nos Atos Oficiais;

VI - acompanhar todas as publicacoes de atos oficiais, observando incorrecoes €
omissdes a fim de promover as correces necessarias;

VII - garantir a distribuicdo para todos os 6rgaos municipais de copia das publicagdes dos
Atos Oficiais;

VIII - assessorar o Prefeito Municipal na formulagao e implementacéo de planos, proietos
e programas de interesse da Municipalidade;

IX - produzir informagdes e conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao Prefeito
Municipal para tomada de decisées;

X - desenvolver estudos de natureza estratégica no ambito do Gabinete do Prefeito:

Xl - atender pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as aos setores
competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

Xl - receber, registrar, apurar & acompanhar reclamacdes, denlncias e gueixas de
servidores municipais e cidaddos quanto as atividades e servicos desenvolvidos pela
Administracdo Municipal, encaminhando-as aos 6rgdos competentes, solicitando que os
resolvam dentro de prazos estabelecidos, em comum acordo com o reclamante,
denunciante ou queixoso;

XIll - produzir relatorios periédicos com informacées e estatisticas sobre reclamacées,
denincias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias
tomadas ou eventuais pendéncias:

XIV - informar a:

a) Procuradoria Geral do Municipio sobre reclamacées, dentncias ou queixas cue
possam dar origem a sindicancias e inquéritos administrativos:
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b) Controladoria Geral do Municipic sobre reclamagdes, denuncias ou queixas gue
merecam ser objeto de pericia cu auditoria;

XV - recomendar medidas que visem aprimorar a Administragao Publica;
XVI - programar solenidades e fazer cumprir os protocolos oficiais da Municipalidace

XVII - organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes para
Administragao Municipal;

XVIII - recepcionar visitantes e héspedes oficiais do Municipio;

XIX - promover a instalagdo e a manutengdo de quadros indicativos e de aviso bem
como a sinalizagao interna de 6rgaos da Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administracéo e Finangas;

XX - acompanhar o Prefeito em atos publicos;

XXI - desempenhar outras atribuicbes afins.

o
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| 1. Cargo: CHEFE DE DEFESA CIVIL

| 2. Subordinagao: Chefe do Gabinete do Prefeito

| 3. Competéncias:

| - adotar todas as medidas atinentes a organizacdo de defesa civil do Municipio,
segundo diretrizes estabelecidas na legislagéo em vigor;

Il - coordenar e supervisionar toda a atividade de defesa civil no Municipio, controlando o
trabalho de diversos 6rgéos do governo e da sociedade, responsaveis pela resposta e
prevencao de catastrofes.

Il - apresentar recomendagdes ou sugestdes especificas ou prioritarias aos ¢rgaos da
Administracdo Municipal, com o objetivo de prevenir, evitar ou sanar qualquer tipo de
situagdo adversa ou anormal previsivel;

IV - solicitar aos 6rgéos da Prefeitura, quando necessario, servidores para auxiliarem nas
tarefas executivas que lhe sdo afetas, sem prejuizo dos seus respectivos vencitentes e
vantagens;

V - emitir & populagao comunicados de alerta, sobreaviso ou de prontidao, de acordo com
a situacéo;

VI - utilizar-se dos meios de divulgagdo para informar e orientar a populagédo, a fim de
evitar aflicdo ou péanico;

VII - utilizar voluntarios devidamente credenciados;

Vil - manter um sistema permanente destinado ao trato dos encargos de Defesa Civil no
Municipio, para prote¢éo a populagéo e seus bens, em casos de calamidade publica;

IX - integrar esforcos de maneira a obter um melhor aproveitamento dos recursos
existentes e um atendimentc adequado as situagbes provocadas por eventos de
emergéncia ou de calamidade publica;

X_- regular as diferentes formas de cooperagdo da comunidade, disciplinando e
orientando a participacdo social de modo que todos se sintam responsaveis pela
autodefesa e recompensados pelas contribuicdes proporcionadas;

Xl - desempenhar outras atribuigcées afins.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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[1. Cargo: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias:

| - promover, dirigir e controlar a defesa e representacdo, em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses do Municipio,

Il - coordenar as medidas necessarias a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa
do Executivo Municipal,

Il - coordenar o assessoramento juridico-legal ao Executivo Municipal;

IV - promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas
juridicas estaduais e federais no Municipio;

V - promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e de decreto,
ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em
face da legislagdo municipal em vigor;

VI - promover o controle dos prazos e das providéncias tomadas com relacac aos
processos judiciais de sua competéncia;

VIl - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores tematicos;

VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria Geral do Municipio, introduzindo as
modificacdes que julgar necessarias;

X - receber as citacdes iniciais e notificagoes referentes a quaisquer agbes ou
procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte interessada

X - propor ao Prefeito, a desisténcia de acbes ou a interposigao de recursos nos feitcs em
que o Municipio for parte, bern como, transigir em juizo;

Xl - promover, coordenar e supervisionar a organizacdo, a aquisicdo e manutencao
atualizada da coletanea de leis municipais, bem como das legislacbes e jurisprudéncia
federal e estadual de interesse do Municipio;

Xl - assessorar, orientar, acompanhar a Controladoria Geral do Municipio na elaboracéo
€ no controle do cumprimento da legislacdo de controle interno:

Xl - cpordepar a cobranga judicial da divida ativa, tributaria e nao tributaria, do Municipic
em articulacdo com o Secretéario Municipal de Administragdo e Finangas;

XIV - promover as desapropriacdes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as minutas
desses atos;

XV - promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos, palestras e cursos de
aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

XVi - rfaquisitar_ documentos e processos, bem como solicita r informacoes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos érgaos da Administragao dirata;

B
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XVII - desempenhar outras atribuigdes afins.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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| 1. Cargo: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias:

| - promover e supervisionar a elaboracdo e implantagéo da politica de controle interns e
do plano anual de auditoria dos 6rgéos da Prefeitura de Itanhandu;

Il - supervisionar a implantacdo de medidas visando avaliar e atestar a seguranga e
confiabilidade dos controles contabeis, orgamentarios, financeiros, patrimoniais,
operacionais, de pessoal e demais processos administrativos;

Il - realizar a auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugao orgamentaria,
de pessoal e demais sistemas administrativos de 6rgéos e entidades da Administracao
direta e indireta bem como das suas prestagdes de contas;

IV - promover o controle e a centralizacdo das atividades de acompanhamento, registro e
monitoramento da execucdo de convénios celebrados pelo Municipio bem como na
revisdo e consolidagdo das respectivas prestagées de contas;

V - promover, dirigir e controlar a auditoria das demonstragées contabeis, orgamentarias,
financeiras e de pessoal dos 6rgaos e entidades da Administracdo direta, bem como das
suas prestacgbes de contas;

VI - promover a andlise das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres
bem como o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da
Administragao direta do Municipio;

VIl - assinar as prestacdes de contas da Prefeitura juntamente com o Prefeito = demais
responsaveis;

VIl - elaborar Plano Anual de Auditoria do Poder Executivo Municipal, incluindo a interna
e a externa, por iniciativa do Prefeito, procedendo ao controle de seu cumprimento e
avaliacao;

IX - fazer orientar os érgédos auditados, visando a prevencéo e a correcao de falhas:

X - apresentar ao Prefeito as irregularidades, falhas e erros verificados, propondo
alternativas de solucéo

Xl - assegurar o apoio as atividades de controle externo exercidas pelos 6rgaos
competentes;

XIl - promover agbes de capacitacdo e assisténcia técnica aos gestores e servidores
municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor 2 a
observancia aos principios do controle interno:

X1 - fal_aborar relatorio sobre a avaliagdo das contas anuais de exercicio financeiro do
Municipio, nos termos das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado e demais orgaos;

=)

XIV - exercer outras atividades no dmbito de sua competéncia.
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1. Cargo: GERENTE DE CONTROLE INTERNO e

Lz. Subordinagao: Controlader Geral do Municipio NS

| 3. Competéncias:

| - organizar o plano de agdo anual de acbes da Controladoria Geral do Munécipio,
compreendendo auditorias, fiscalizagbes e vistorias atribuidas ao érgéo e acompanhar
sua execucao;

Il - prever os recursos e meios para a realizacdo das auditorias e fiscalizagoes
preventivas ou ndo, nos prazos e formas determinados;

Il - participar da avaliagdo dos resultados das agbes realizadas e submeté-las aos
Secretarios;

IV - orientar e dirigir a elaborag3o e normatizagéo de rotinas e procedimentos para a
Administragdo Municipal visando o aprimoramento de suas acdes;

V - realizar avaliagbes periédicas do sistema de controle interno, com cobjativos
preventivos, corretivos e de subsidiar eventuais punicoes;

VI - organizar e manter sistema de informacées sobre as auditorias realizadas, 0s dados
coligidos, e avaliagées e estudos realizados;

VIl - reunir e integrar dados e informacdes decorrentes das atividades de ouvidoria,
auditoria, fiscalizagdo e correigéo;

VIII - propor meios para a implantagdo e manutengédo de mecanismos de integracio dos
diversos sistemas administrativos que servem de apoio a fiscalizagdo financeira,
orgamentaria, contabil, de pessoal e de avaliagao da gestao;

IX - desenvolver e implantar medidas visando a orientacao preventiva, a capacitacao e
assisténcia técnica aos gestores e servidores municipais, visando o aperfeicoamento de
suas atividades e o cumprimento da legislagdo em vigor;

X - forne_cer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem
a garantir a efetividade das agbes e da sistematica de controle interno:

Xl - desempenhar outras atribuigées afins.
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H. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias: ]

a) Quanto as atividades de administragao:
| - planejar, acompanhar e controlar as atividades de administracao geral da Prefeitura;

Il - propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com 0s orgaos da
Prefeitura, politicas e diretrizes de recrutamento e selegdo, desenvolvimento,
capacitagio, avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores
municipais,

Il - executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia, a elaboragéo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

IV - manter os sistemas de informacdo sobre gestdo de pessoas e sobre ©
dimensionamento da forca de trabalho do Poder Executivo municipal, buscando
respectivamente o cumprimento de orientagdes relativas a administracao de pessoal ¢ a
lotagdo ideal dos servidores, conforme o perfili e a qualificagdo de cada um,
compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

V - promover os servicos de apoic e inspecao de saude dos servidores municipais para
fins de admissao, licenca e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranga
e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VI - planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificagao, capacitagio e
desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

Vil y conduzir as atividades de licitagdes para compra de materiais e contrataczo de
servicos necessarios as atividades da Prefeitura, junto a Comissdo Permanente de
Licitagao;

VIII - executar atividades relativas & padronizagéo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle dos materiais e insumos utilizados pelos érgédos da Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecio e
conservggéo dos bens moveis e imoveis da Prefeitura e descarte dos bens moveis,
quando inserviveis;

X - administrar ehgert‘enciar os sistemas de comunicagdes administrativas e de gestédo de
docume_ntos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades protocolo, controle
de tramitacdo e arquivamento:

Xl - promover as atividades de limpeza, copa, portaria, zeladoria, telefonia e outros
servigos de natureza geral do Paco Municipal;

X - planejar. padronizar e executar as agbes de tecnologia da informacic e
telecomunicagéo da Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e assegurandce
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meios e recursos para manter a qualidade dos sistemas de informacéo e os servigos de
internet providos;

XIll - articular as medidas visando o controle e gerenciamento de contratos firmados
pela Prefeitura;

b) Quanto as atividades de planejamento:

| - assessorar o Prefeito na formulagéo de politicas e diretrizes de agio, com vistas ac
processo de planejamanto integrado do Municipio;

Il - articular, no ambito da Prefeitura, as condi¢des e recursos institucionais necessarios
a elaboracéo, implantagdo, acompanhamento e atualizagdo dos planos de governo €
desenvolvimento municipal, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias, do
Orcamento Anual, e de planos € programas setoriais;

Il - apoiar tecnicamente a Secretaria de Obras na elaboragao, revisdo e atualizagéo do
Plano Diretor do Municipio;

IV - coordenar a participacdo de suas unidades no processo de elaboragédo, revisdo e
atualizagdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO), do
Orgamento Anual (LOA), bem como as medidas necessarias ao acompanhamento €
controle de sua execucéo;

V - promover estudos para o aperfeicoamento de metodologias de participacao
comunitaria aplicadas na formulacao dos planos e orgamentos governamentais;

VI - promover, em articulagdo com as Secretarias Municipais, as providéncias & meios
necessarios a institucionalizacdo do sistema de produgcdo e analise de dados e
informagdes de interesse para o planejamento governamental do Municipio;

VIl - supervisionar a definicéo, desenvolvimento e implantacdo de sistermas de
aco_mpanhamento da acdo governamental e monitoramento e avaliagcdo dos pianos,
projetos e programas municipais:

VIl - propor e implantar medidas visando o aprimoramento da gestdo publica e das
relagﬁgs entre Prefeitura e cidaddos, a exceléncia na prestacdo de servicos e o
cumprimento dos principios e valores das politicas publicas no que se refere a
participacgao, transparéncia, garantia de direitos, e sustentabilidade;

!X - supervisionar e estimular as ac6es e programas voltados para o desenvolvimento
mstltucion_al da administracdo e érgdos municipais, a adogdo de metodologias €
sustemas !novadores de trabalho, bem como da avaliagdo permanente do desempenho
organizacional;

X - acompanhar, junto ao Poder Legislativo Municipal o exame e aprovacdo do PPA, da
LDO e da LOA;

Xl - promover articulagdes com entidades publicas e privadas visando identificar e
captar recursos para os planos e programas de interesse do Municipio;

?(II -.supewisionar a elab_oraq:éo de projetos para os planos e realizagbes municipais,
incluidos aqueles que visem a obtencdo de recursos, bem como a preparacédo e
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formalizacdo de acordos, convénics e contratos de interesse da administracac
municipal, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio;

XIll - assegurar o gerenciamento da execugéo dos planos, projetos, acordos, conveénios
e contratos, bem como o acompanhamento e avaliacdo de todas as suas feses e as

respectivas prestagdes de contas;

XIV - promover a elaboragdo do cronograma de desembolso dos recursos geridos pelo
Municipio;

c) Quanto as atividades de financas:

| - assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e implantagdo das politicas fiscal e
tributaria do Municipio;

Il - promover a gestdo tributaria, financeira e contabil do Municipio, bem como as
medidas, normas e procedimentos para seu aperfeigoamento;

Il - coordenar estudos para a atualizagdo e revisao da legislacéo tributaria e fiscal,
preparacdo de anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria, orientando
e zelando por sua aplicagao;

IV - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria e
fiscal municipal, através do atendimento e de campanhas de esclarecimento, visande
evitar sonegacao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

V - promover a divulgagdo de informacdes contabeis e financeiras do Municipio
conforme legislagcdo vigente, bem como a transparéncia da gestao fiscal municipal;

VI - aprovar o calendario fiscal e determinar providéncias visando o seu cumprimento;
VII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais;

VIII - exarar despachos de requerimentos de inscrigdo e baixa de inscrigdo de
contribuintes e de alteracao de elementos de inscrico;

IX - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados de contribuintes
municipais, segundo a legislacao em vigor;

X - promover a apuracgdo de fraudes e infragGes fiscais, e fazer reprimi-las, aplicando,
no que couber, as sangdes legaimente previstas;

Xl - julgar, em primeira insténcia, os processos de reclamagéo contra langamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do
Municipio;

XIl - promover a arrecadagao das receitas nao tributarias;

Xlll - promover, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranga
judicial da Divida Ativa;

XIV - acompanhar o Fiscal de Tributos quanto a pareceres nos pedidos de isencéo e de

reconhecimento de imunidade tributarias: %
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XV - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal;

XVI - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizacéo
de gastos, em articulagao com os demais érgaos da Prefeitura;

XVIl - zelar pela elaboragdo e cumprimento da programacado financeira e dos
cronogramas mensais de desembolso do Executivo Municipal,

XVIIl - movimentar, juntamente com o Diretor do Departamento de Tesouraria, dentro
dos limites estabelecidos, as contas bancarias da Prefeitura;

XIX - mandar proceder ao balanco de todos os valores do Departamento de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de
cada exercicio financeiro;

XX - autorizar a restituigéo de fiancas, caugdes e depositos;

XXl - assinar, quando necessario, com o Prefeito, Controlador Interno e o Diretor do
Departamento de Contabilidade ou Contador, os balancos gerais e seus anexos e
outros documentos de apuracao contabil;

XXII - assessorar os 6rgdos municipais na execugado da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

XXIII - atuar na negociagao de acordos, convénios e parcerias com 6rgéos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades
municipais;
XXIV - promover a gestdo adequada e eficiente das bases de dados eletrénicas
relativas a informagdes tributérias, de divida ativa e outras afins aos servicos da
Secretaria;

XXV - desempenhar outras atribuicées afins.
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l 1. Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO DE COMPRAS E LICITACOES

\ 2. Subordinagéo: Secretario Municipa! de Administraco e Financas

| 3. Competéncias: - e

| - supervisionar a programagdo das aquisicdes e contratagbes de materiais_e s?wigos
demandados pelos érgdos da Prefeitura e as medidas necessarias a efetivacdo dos
respectivos processos, junto @ Comiss@o Permanente de Licitagéo;

Il - coordenar e supervisionar os processos licitatorios destinados a aquisicao e
contratacdo de materiais, bens e servigos para as atividades e 6rgaos da Prefeitura e ©
gerenciamento dos contratos dai decorrentes;

Il - propor normas e instrugGes relativas aos procedimentos inerentes as solicitagdes de
compras e assegurar a assisténcia técnica na instrugdo de processos e elaboragzo de
pareceres e documentos do Setor;

IV - prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao
de Licitacao;

V - promover estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

VI - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema de Registro de Pregos junto aos
6rgaos da Administragado Municipal;

VIl - supervisionar as atividades de elaboragdo de termos e preparativos para a
celebracéo de contratos e outros atos negociais, acompanhando sua execugao e os
casos de descumprimento ou irregularidades;

VIII - organizar e orientar as atividades relativas a gestdo de contratos sob
responsabilidade de sua area de atuacdo, segundo as normas e procedimentos
estabelecidos;

IX - zelar pela observéncia dos principios constitucionais e administrativos, das normas
gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos procedimentos licitatérios, dos
registros de pregos, na elaboragdo de atos, na formalizacdo e acompanhamento de
contratos e outros procedimentos realizados pelo Setor, em articulacdo, no que couber,
com a Procuradoria Geral do Municipio;

X - apoiar administrativa e tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitagao, inclusive
quanto a elaboracéo e publicagdo dos editais relativos as concorréncias e as tomadas de
preco, incluindo a sua distribuigdo aos interessados e a verificagdo do cumprimento de
exigéncias legais, regimentais e processuais;

Xl - encaminhar para aprovagdo juridica minutas de regulamentos para publicagio,
minutas de editais de tomada de pregos e de concorréncias, resultados das licitagoes
apreciadas pala Comissdo Permanente de Licitagdo, para a sua homologacio e
adjudicagao e a apuracao dos resultados das licitagdes por convite:

Xll - desempenhar outras atribuigdes afins. @
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| 1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DE COMPRAS

[ 2. Subordinagdo: Secretario Municipal de Administracdo e Finangas

[ 3. Competéncias:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo;

Il - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras. guanto
a oferta, periodo oportuno, fontes de produgao, entre outros;

Il - consolidar a programagéo de compras para toda a Prefeitura;
IV - promover a organizagio e a manutencgao atualizada do cadastro de fornecedores,

V - coordenar a sistematizacdo das atividades de aquisicdo, padronizagdo, guarda,
controle e distribuicdo de materiais e insumos aos 6rgaos municipais;

VI - assessorar nas atividades do almoxarifado, assegurando os procedimentos de
recebimento, aceite, guarda, controle e distribuicdo de materiais aos 6rgaos da Prefeitura;

VIl - acompanhar as previsdes de estoques e providenciar sua aquisicao e reposi¢ao;

VIIl - normatizar e fazer cumprir os processos e procedimentos para requisicao de
materiais;

IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais ¢ a
inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

X - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

Xl - promover a organizagao e a manutencdo atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

XIl - orientar a organizacdo do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacdo e
especificacdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da
Prefeitura,

Xl - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XIV - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

XV - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especifizagdes
contratuais;

XVI - tomar providéncias, junto ao Departamento de Contabilidade para o empenho das
despesas com a aquisicdo de materiais e servigos e contratos com fornecedores:

XVIl - prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da

Comissao de Licitacao; g ?
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XVIII - desempenhar outras atribuicoes afins.

&)
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FL Cargo: ASSESSOR TECNICO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administracdo e Financas

[ 3. Competéncias:

| - assessorar tecnicamente o Secretario Municipal nas atividades de planejamento e
controle da administracdo geral da Prefeitura;

Il - acompanhar as politicas e diretrizes de recursos humanos sob a responsabilidade da
Secretaria, incluindo direitos e deveres dos servidores municipais;

Il - acompanhar o Departamento de Patrimbnio e Planejamento na elaboracao de
projetos e estudos de racionalizagdo administrativa, de melhoria de processos e de
aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem como na
elaboracdo de normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

IV - apoiar o Departamento de Tecnologia da Informagdo na execugdo dos servigos de
informatica junto aos o6rgdos da Prefeitura, compreendendo seu desenvolvimento,
operacdo e manutencao;

V - coordenar e promover a organizacdo das atividades relacionadas a gestao de
documentos, compreendendo os servigos de recebimento, registro, expedicao, controle
de tramitacdo e arquivamento, de forma sistémica e comum a todos os drgaos
municipais;

VI - manter arquivo de leis, decretos € atos normativos de interesse para administracao
de pessoal;

VII - fazer cumprir as normas estabelecidas para a tramitagdao de documentos sigiloscs e
de seguranga;

VIII - assegurar a manutencéo do registro dos processos, o controle sobre o desnacho
final e da data do respectivo arquivamento;

IX - garantir o fornecimento de informacgdes aos interessados sobre processos e outros
documentos em tramitacgao;

X - fgzer verificar exigéncias e condicdes estabelecidas nas peticdes e documentos
recebidos e orientar o publico quante ao preenchimento de requerimentos;

Xl - assegurar o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos qus o0s
estejam processando, comunicando, guando for o caso, a demora e inobservancia do
tempo;

Xl - fazer encaminhar os processos para arquivamento, apés receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

X - normatizar e supervisionar a gestdo do patriménio mobiliario e imoktiliario da
Prefeitura, assegurando as acbes de registro, controle, conservacao e protecao;

XV - qontrolar, programar e organizar a execucdo das atividades de portaria, copa,
zeladoria, seguranca, limpeza, telefonia, reprografia, consumo de agua e enezia bem

2
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como os servicos de conservacdo & manutengdo de moveis, instalagdes, maquinas e
equipamentos da Prefeitura;

XV - controlar e fazer controlar os servicos de telefonia e reprografia e o consumo de
agua, energia e outros servigos comuns;

XVl - acompanhar a execucdo de servicos terceirizados em sua area de
responsabilidade;

XVII - propor planos e campanhas de racionalizacdo de gastos e uso de materiais e

supervisionar sua execugao, zelando pela racionalidade de consumo e de gastos com
materiais e recursos dos érgaos da Prefeitura;

XVIIl - desempenhar outras atribuigées afins.
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[ 1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE CONVENIO

[ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administracdo e Finangas

| 3. Competéncias:

| - coordenar e fiscalizar o planejamento, o desenvolvimento e a execucdo de Convénios
na Administragdo Municipal;

Il - definir o objetivo geral, objetivos individuais, cronograma de ativicades,
responsabilidades e recursos a serem alocados;

Il - supervisionar o cronograma de execu¢do a fim de maximizar a utilizagao dos
recursos;

IV - provisionar as dificuldades e agir preventivamente assegurando o bom andamentc
das atividades e o cumprimento do cronograma;

V - gerar relatérios e produzir todos os documentos que favorecam o acompanhamento
da execucdo dos projetos, sempre que solicitados pelos 6rgdos envolvidos, bem como
registrar e fornecer informagdes e subsidios para a prestacdo de contas dos convenios
que executam,

VI - remeter ou fazer remeter aos superiores 0s processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os gue interessem a unidade que dirige;

VIl - programar, organizar e coordenar as atividades com o objetivo de otimizar a
utilizagao do equipamento existente, agilizar os mecanismos internos e prover os 4rgaos
com dados estatisticos, relatérios e documentos solicitados;

VIl - articular, coordenar e supervisionar os trabalhos e controlar os servigos que
envolvam mais de uma das unidades da secretaria na execuc¢do dos convénios;

I?( - promover e controlar a distribuicdo de relatérios, quadros demonstrativos, relagdes,
listagens e demais documentos produzidos aos 6rgéos devidos;

X - articular-se com os responséveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancar o
maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e documentos para a
execugao dos convenios;

Xl - alimentar e manter atualizado o cadastro do Municipio e de todos os envolvidos no
processo,todas as plataformas on-line de convénios como SICONV, SIGCON e outras:

XIl - desempenhar outras atribuigdes afins.
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| 1. Cargo: GERENTE DE CONVENIO

[ 2. Subordinagdo: Chefe da Divisdo de Convénios

[ 3. Competéncias: -

| - auxiliar as Secretarias Municipais nas atividades de formulacdo, elaboragzo,
formalizacao e acompanhamento dos Convénios, com entes privados e publicos de todas
as esferas de governo, em cooperacao com todos os érgaos da Administracao Municipal.
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| 1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTOS

| 2. Subordinagio: Secretario Municipal de Administracéo e Financas

| 3. Competéncias:

| - coordenar e orientar os procedimentos de arrecadacao das receitas tributarias e nao-
tributarias do Municipio;

Il - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
ao Secretario Municipal de Administragdo e Finangas providéncias e medidas
regularizadoras;

Il - estudar e elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da
arrecadacao das receitas municipais e reducao da evasao fiscal;

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

V - instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributéria,
com o objetivo de evitar a sonegacéo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

VI - zelar pelo cumprimento da legislagéo, das politicas e dos objetivos para assegurar o
equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributarias,
mesmo quando as atividades referentes forem realizadas através de 6rgaos setoriais da
Prefeitura;

VIl - elaborar o calendario fiscal e desenvolver ou determinar providéncias visando o seu
cumprimento, em conjunto com o Fiscal de Tributos;

VIII - submeter ao Secretario subsidios para atualizagdo dos anteprojetos de legislacdo
tributaria municipal referente a precos e tarifas, bem como a proposicdo de normas de
arrecadacao de receitas;

IX - supervisionar as atividades de atendimento ao cidadao:

_X - a‘rticular-se e zelar pela manutengdo do fluxo permanente de informacbes com
msh_turgoes publicas e privadas para assegurar a cobranga dos tributos municipais
pertinentes;

Xl - desempenhar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DE CADASTRO E ARRECADACAO

fa. Competéncias:

| - supervisionar, coordenar e implantar técnicas de registro, atividades e manutencao
atualizadas da inscricdo de pessoas fisicas, iméveis e pessoas juridicas no cadastro
fiscal;

Il - gerenciar a organizagdo, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades
relacionadas com o cadastro de imével,

Il - aperfeicoar a relagdo da Administracdo Publica com os cidaddos garantindo a
acessibilidade aos servigcos da Prefeitura Municipal e a qualidade no atendimento aos
usuarios afetos aos tributos mobilidrios e imobiliarios;

IV - supervisionar todos os expedientes bem como acompanhar os programas e projetos
voltados as edificagdes publicas em conjunto com os demais 6rgaos da Prefeitura

V - emitir certidGes relativas a situacgéo do contribuinte;
VI - gerenciar, planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de administracao
tributaria e fiscal em relacao aos tributos mobiliarios e imobiliarios e as taxas incidentes,

em conjunto com o Fiscal de Tributos;

VIl - estabelecer diretrizes e propor normas complementares quanto a matéria de sua
competéncia, de acordo com as politicas governamentais do Municipio;

VIl - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
ao chefe imediato providéncias e medidas regularizadoras;

IX - promover a interacdo permanente com as Secretarias Municipais afins, visando a
atualizacdo constante do Cadastro Municipal com vistas a cobranca de tributos
municipais;

X - cadastrar, organizar e manter atualizado o cadastro dos iméveis localizados na zona
urbana do Municipio, para fins de tributacao, na forma da legislago vigente, inclusive os
que gozam de imunidade ou isengéo,

Xl - proceder levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessario a revisao e atualizacdo dos cadastros existentes:

XII - supervisionar a organizagdo do arquivo sob sua responsabilidade;

XIll - desempenhar outras atribuicées afins.

&)
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| 1. Cargo: SUPERVISOR DE TRIBUTOS

| 2. Subordinag&o: Chefe da Divis&o de Tributos

] 3. Competéncias:

| - supervisionar as atividades de cadastro, fiscalizagdo e cobranca dos Tributos de
competéncias do Municipio;

Il - estudar e fazer aplicar técnicas @ processos modernos relativos aos tributos de sua
competéncia propondo modificacdes na legislacao tributaria do Municipio;

Il - cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo Calendario Fiscal,

IV - homologar os langamentos e os célculos dos tributos sujeitos a estimativa;

V - proferir pareceres prévios em processos que versem sobre imunidade, isen¢3o,
consultas, pedidos de parcelamento de débitos, recursos e reclamagdes fiscais,
encaminhando—os ao Secretario Municipal de Administragéo e Financas;

VI - informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal dos contribuintes
dos tributos municipais, para expedi¢do de certidées negativas, proferindo despachos
interlocutoérios;

VIl - submeter, ao final do exercicio, a relagdo de contribuintes em débito para o
Secretario Municipal de Administragdo e Finangas e envia-la para a Procuradcria Geral
do Municipio;

VIl - instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributéaria,
com o objetivo de evitar a sonegagéo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

IX - providenciar estatisticas de arrecadacéo dos tributos mobiliarios e organizar mapas
demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsao da receita;

X - emitir nota fiscal avulsa de prestagéo de servigo, quando solicitada;
Xl - emitir certiddes relativas a situa¢do do contribuinte;

Xl - coordenar e orientar as atividades de inscrigéo, alteragdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos de sua competéncia;

XIll - supervisionar a organizacdo do arquivo sob sua responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL

|L 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administragao e Finangas

1 3. Competéncias:

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes e politicas de Gestdo
Administrativa, de Pessoas da Prefeitura Municipal:

Il - supervisionar as atividades de recrutamento, selegdo, controle e pagamento,
treinamento, avaliacdo de desempenho, gestdo do sistema de carreiras e dos planos de
lotacdo e demais atividades de natureza técnica da administracdo de pessoal, conforme
as normas em vigor,

Il - propor e supervisionar as agdes e programas de valorizagdo e aperfeicoamento
profissional, satde, seguranca e bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer
da Procuradoria Geral do Municipio quando necessario firmar jurisprudéncia ou fazer
indagagdes juridicas com maior profundidade;

V - coordenar e acompanhar a manutencdo de dados no Sistema de Escrituragao Digital
das Obrigacgdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

VI - analisar e dar pareceres em questoes relativas aos servidores e ao regime juridico do
pessoal e encaminhar, devidamente informadas para analise do Secretario, aquelas que,
por suas repercussfes na estrutura politico-administrativa da Prefeitura, requeiram a
consideragao da chefia superior;

VIl - propor, elaborar e implantar atos normativos e procedimentos relativos a aplicacéo e
cumprimento uniformes da legislacado vigente;

VIl - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de servigo
dos servidores municipais:

IX - formular, propor e acompanhar a realizagio de planos e programas de treinamento e
capacitag@o de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades estabelecidas;

X - organizar e acompanhar as atividades de avaliacdo periddica de desempenho,
acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira:

Xl - organizar e supervisionar as atividades de vigilancia a salude, medicina do trabalhc e
atendimento, bem como programas e agdes que visem a melhoria de qualidade de vida
do servidor;

Xl - coordenar a elaboragdo do Plano de Lotagdo e a revisdo periddica do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos:

Xl - programar, coordenar € orientar as atividades de recrutamento e selecao de
servidores, através de concurso piblico bem como as contratacdes temporarias previstas

na legislagéo em vigor; ;] gw
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XIV - gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, promovendo sua atualizacao e
revisdo periodicas;

XV - organizar o levantamento anual dos dados necessarios a apuragao de merecimento
dos servidores para efeito de promocao;

XVI - coordenar as medidas necessarias a elaboracdo da escala anual de farias dos
servidores da Prefeitura;

XVII - supervisionar as atividades de controle, registro funcional e pagamento dos
servidores;

XVIII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: GERENTE DE PESSOAL

[ 2. Subordinagao: Diretor do Departamento Pessoal |

l 3. Competéncias:

| - supervisionar o cumprimento das legislagdes vigentes relacionadas a0 seu
Departamento, orientando e fiscalizando sua execucao;

Il - controlar e gerir os registros, o cadastro geral de informagdes funcionais sobre ©
pessoal da Prefeitura, prontudrios, fichas e os controles funcionais dos servidores,
mantendo-os atualizados;

Il - promover a organizagao e a orientagdo com relagéo as atividades de apuracgao da
frequéncia e elaboracdo da escala anual de férias dos servidores da Prefeitura
supervisionando e controlando a sua atualizagdo permanente e a observancia das
normas estabelecidas;

IV - supervisionar a consolidagéo das informacdes relativas a frequéncia, férias, licencas,
pagamento de horas extras, entre outras, apoiando na elaboragéo da folha de pagamento
dos servidores da Prefeitura;

V - instruir processos para a concessao de licengas, na forma da legislacao,

VI - examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios,
auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como
sobre a solicitacdo de transferéncia e licencgas por razdes de inaptidao funcional e outras,
nos termos da legislagao em vigor e das demais normas estabelecidas;

VII - providenciar o encaminhamento de servidores municipais para inspec¢des de salde,
visando a admissao, a licenga e ao abono de faltas ao trabalho e outras finalidades;

VIII - organizar o registro e a coleta, bern como analisar, supervisionar permanentemente
e fornecer ao Diretor do Departamento de Pessoal as estatisticas quanto a concesséo de
licencas e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a Prefeitura;

IX - promover a atualizacdo da declaracdo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

X - manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

Xl - promover a averbacao e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidac&o das
consignagdes de terceiros, e outras alteracoes afins;

XII - gerenciar os servicos da Junta Militar conforme normas estabelecidas pelo Exército
Brasileiro, mantendo sigilo do SERMIL (Servico Militar);

XIll - desempenhar outras atribuicées afins.
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| 1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

\ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administracdo e Financas

| 3. Competéncias:

| - supervisionar a elaboragéo de rotinas e normas técnicas de contabilidade;

Il - supervisionar os procedimentos de informatizagéo das rotinas e processos de trabalho
da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as finalidades da
mesma, em articulacdo com os demais setores pertinentes;

Il - supervisionar e orientar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, inclusive da
contabilidade de custos;

IV - estudar e projetar cenarios orcamentarios e financeiros para subsidiar tornadas de
deciséao;

V - coordenar e participar da implantacdo de projetos, planos ou programas que atendam
a Administracdo Municipal e 6érg&os de controle;

VI - analisar os relatérios e demonstrativos bimestrais, trimestrais, gquadrimestrais,
semestrais e anuais exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII - analisar balancetes, balancos e demonstragées contabeis e financeiras;
VIl - avaliar o cumprimento das metas fiscais;

IX - orientar as unidades orgamentarias nas a¢des relacionadas a execugao orcamentaria
e financeiras;

X - instruir nas prestacées de contas relativas a convénios de recursos repassados a
organizacOes atuantes nas areas de assisténcia social, educacao, saude e outras;

Xl - colaborar na sistematizacdo das prestacbes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

XIlI - supervisionar os relatérios mensais, semestrais e anuais em sistemas do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, Tribunal de Contas da Unido, Secretaria do Tesourc
Nacional e outros 6rgéos;

XIll - supervisionar os servidores sob sua responsabilidade na execucio das rotinas do
departamento e cumprimento de prazos legais;

Xiv - proc_eder a estudos e pesquisas para o aperfeicoamento da legislacao
_orgamentana, contabil e financeira, no @mbito municipal, visando o aperfeicoamento &
implantagdo de novas rotinas e procedimentos do servico;

XV - manter articul_aq_:éo com a Departamento de Tecnologia da Informacgéo, da Secretaria
Munif:rpal de Ac}mm:stragéo e Finangas, visando o gerenciamento das bases de dados
eletrOnicas relativas a informacdes tributérias, de divida ativa e outras afins aos servigos

do Departamento; ;;
|
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XVI - acompanhar a elaboragdo e monitoramento dos Planos Plurianuais, das leis de
Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, sob a coordenagao do Departamento
de Patriménio e Planejamento;

XVIl — desempenhar outras atribuigtes afins.
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| 1. Cargo: GERENTE DE CONTABILIDADE

] 2. Subordinacgao: Diretor do Departamento de Contabilidade

| 3. Competéncias:

| - planejar e coordenar as atividades de execugdo da despesa orgamentaria e extra
orcamentaria, em articulacdo com o Departamento de Patriménio e Planejamento;

Il - fornecer informagdes periédicas ao Secretario Municipal de Administracéo e Financas
sobre a execuc¢ao or¢gamentaria e financeira;

IIl - elaborar e encaminhar ao Centador, ao Diretor de Departamento de Contabilidade e
Secretario Municipal de Administragao e Finangas:

a) os balancetes e relatérios mensais da execugao orcamentaria e financeira;
b) os balancetes e relatérios contabeis mensais;

c) dar suporte na elaboracéo do relatério de prestacao de contas anual juntamente com
o Contador e Diretor de Departamento de Contabilidade;

d) elaborar os relatorios para avaliacdo e composicdo dos percentuais das receitas
vinculadas, constitucionais e legais;

IV - cumprir e fazer cumprir, na execucéo orgamentaria e financeira, as disposicdes da
legislagao pertinente e demais normas de direito financeiro publico;

V - gerenciar os procedimentos de informatizacio das rotinas e processos de trabalho do
Departamento, inclusive quanto 2 adequacao de sistemas e aplicativos as finalidades dos
mesmos, em articulagdo com os demais setores pertinentes:;

VI - acompanhar as conferéncia dos empenhos emitidos, visando a correta execugao
or¢amentaria;

VIl - acompanhar e conferir os relatérios enviados ao TCE-MG para a consolidago da
prestagao de contas anual;

VIl - desempenhar outras atribuigdes afins.
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| 1. Cargo: ASSESSOR T!'ECNIC_O DE EMPENHOS

| 2. Subordinagéo: Diretor do Departamento de Contabilidade

| 3. Competéncias:

| - assessorar no controle das solicitacdes de pedidos de compras, enviados pelos
Setores de Compras e Licitagdes, verificando a conformidade dos comprovantes para
posterior emissao de notas de empenho;

Il - acompanhar a execucao orgamentaria, na fase de empenho prévio;

Ill - assessorar o Diretor do Departamento de Patriménio e Planejamento e o Setor de
Compras e Licitacdo, no inicio de cada exercicio financeiro, na emissdo de emoenhos,
globais ou por estimativa, das dotagbes orcamentarias que comportem esse regime,
conforme cronograma de desembolso;

IV - acompanhar a emissao das notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas
das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias ou
créditos adicionais;

V - emitir relatério mensal de empenhos a liquidar, providenciando o encaminhamento
para as Secretarias Municipais e Setor de Compras e Licitagdo, visando o controle da
execugao orgamentaria;

VI - dar apoio ao Departamento na conferéncia dos processos de empenhos e visar 0s
que forem aprovados.

VIl - desempenhar outras atribui¢bes afins.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

(1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

\ 2. Subordinagdo: Secretario Municipal de Administracéo e Finangas

[ 3. Competéncias:

| - propor ao Secretario a politica de tecnologia da informacéo para a Prefeitura com base
em seu Plano Diretor e coordenar seu desenvolvimento;

Il - supervisionar a realizagdo de diagnésticos, estudos e levantamentos visando a
identificacdo de novas tecnologias e de viabilidade de informatizagdo dos oOrgéos,
enfatizando solugdes compativeis com as necessidades, recursos e o cdesenho
organizacional da Administracdo Municipal;

lll - apoiar a institucionalizagdo de sistemas de informagéo para o planejamento £
gerenciamento de servigos das diversas areas de atuacdo da Administragdo Municipal
em articulagdo com as respectivas Secretarias;

IV - prestar apoio aos projetos de modernizagao dos processos de trabalho da Prefeitura,
em coordenacao com o Departamento de Patriménio e Planejamento;

V - dirigir as atividades de analise, definichdo e documentacdo dos sistemas
informatizados da Prefeitura;

VI - suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informagao,
assim como os servi¢os de Internet providos;

VIl - planejar e conduzir a implantagéo da politica de seguranga de redes de dados e
comunicacao, zelando pela consisténcia, segurancga e confiabilidade das bases de dados
e das informacdes e conhecimentos gerados a partir deles;

VIl - responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas,
programacao, controle e operacéo de dados;

IX - programar e supervisionar a implantagdo de servigos permanentes de manutencao
de equipamentos e de atendimento e suporte aos érgaos municipais;

X - propor e realizar programas de aperfeicoamento e capacitagdo em informatica para o
pessoal da Prefeitura;

XI - gerenciar os contratos de prestacédo de servigos de sua area de atuacao;

Xl - par_ticipar de esforgos visando integrar os érgdos municipais através do ambiente
corporativo de comunicagao interna e de consulta as bases de dados, centralizados ou

nao;
&\

Xlll - desempenhar outras atribuicdes afins.
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‘ 1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E PLANEJAMENTO

H 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administracdo e Finangas

[ 3. Competéncias:

| - organizar e dirigir as atividades de registro, tombamento, conservagéo e controle do
uso dos bens patrimoniais do Municipio, em articulacdo, no que couber, com a
Procuradoria Geral do Municipio;

Il - manter atualizados os registros do patrimdnio mobiliario e imobiliario da Prefeiiura e
do controle da movimentagéao e localizacdo do material permanente;

Il - fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceircs =m
relagdo a bens patrimoniais da Prefeitura e a prevencgao e seguranca contra sinistros;

IV - promover a organizagdo e guarda da documentacdo relativa aos bens patrimeniais &
a manutencao atualizada do sistema de carga dos bens;

V - determinar e coordenar a realizacdo anual do inventario dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

VI - manter o Departamento de Contabilidade informado sobre as variagbes ocorridas
com relac&o aos bens patrimoniais para efeitos contabeis e financeiros;

VIl - providenciar o tombamento dos bens imoveis, o registro da escritura, e os
respectivos documentos relativos a forma de incorporacdo do bem ao acervo da
Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Secretaria Municipal de
Administracéo e Financas;

VIIl - inspecionar e fiscalizar periodicamente os bens imdéveis, registrando suas
benfeitorias e mudangas, solicitando quando necessario junto, as Secretarias Municipais,
adocao de medidas de seguranca e protegdo, providenciando reparos, obras, e rmeclidas
de conservacgéo;

IX - programar e implantar a classificagéo, numeragdo e controle dos bens permanentes,
de acordo com as normas estabelecidas;

X - providenciar a aquisicdo e fixagdo de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes, bem como o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias;

Xl - orientar e dirigir os levantamentos periédicos, elaborando mapas de cada unidade
com o movimento de incerporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

Xll - fazer conferir periodicamente, junto aos érgdos da Prefeitura, a carga dos bens
permanentes, atraves de visitas de inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver
substituicdo de dirigentes e chefias, informando aos Secretarios Municipais, Controlador
Interno, Procurador Geral do Municipio, Chefe de Gabinete e Prefeito Municipal guanto &
desvios e falta de bens eventualmente verificados:

XIll - providenciar e acompanhar a baixa e o recolhimento de bens e materiais inserviveis

ou em desuso, conforme as normas estabelecidas; @)
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XIV - controlar os servicos de seguro e protecdo de bens iméveis, equipamentos e
instalacdes, decorrentes ou ndo de contratos com terceiros;

XV - assessorar e apoiar os Secretarios Municipais e equivalentes na coordenagao do
processo de elaboragdo da politica de plangjamento governamental e de

desenvolvimento institucional para a Prefeitura;

XVI - coordenar a formulacdo de planos estratégicos, de desenvolvimento institucional,
de gestdo e outros de interesse do Municipio e dos 6rgdos municipais, em articulacac
com a Secretaria Municipal de Administracao e Finangas;

XVIl - coordenar, o processc de planejamento orgamentario, especialmente na
elaboracdo e revisdo dos Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Leis
Orgamentarias Anuais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao e
Financas;

XVIIl - acompanhar a execugdo orgamentaria junto a Secretaria Municipal de
Administracao e Financas;

XIX - programar e coordenar, com os érgdos competentes da Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas, a elaboragdo de diagnosticos, estudos e pesquisas
necessarios ao planejamento econémico-financeiro do Municipio;

XX - supervisionar e orientar a montagem e manutengao de sistemas de informagoes
necessarias ao planejamento geral do Municipio, em coordenagdo com o Departamento
de Tecnologia da Informacéao:

XXI - propor e supervisionar as agbes de acompanhamento € monitoramento da acio
governamental, junto aos 6rgaos da Prefeitura;

XX - acompanha'r os processos de definicdo e selecao de indicadores, de metas &
padfées de pesquisa e analise, e outros recursos afins, visando o monitoramento & a
avaliagao dos ciclos de planos, projetos, programas e agdes governamentais;

XXl - articular com os érgéos competentes da Secretaria Municipal de Administracao e

Finaqgas, 0s estqdos dos recursos orcamentarios do Municipio e das possibilidades de
amplia-los e relaciona-los;

XXIV - desempenhar outras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

[ 2. Subordinagéo: Secretario Municipal de Administragao e Financas

l 3. Competéncias:

| - planejar e coordenar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores do Municipio;

Il - supervisionar os procedimentos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho
do Departamento, inclusive quanto & adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades
do mesmo, em articulacdo com os demais setores pertinentes;

Il - orientar e supervisionar a elaboragao diaria de boletins do movimento de numerarios,
evidenciando as disponibilidades e os depositos bancarios;

IV - organizar a participagdo do Departamento na elaboragdo e monitoramento dos
Planos Plurianuais, das leis de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, sob a
coordenacio do Departamento de Patrimonio e Planejamento;

V - efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao Municipio,
quando devidamente autorizados;

VI - receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do Municipio ou
caucionados a este por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

VIl - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
calendario de desembolso e as instrucdes recebidas pelo secretario;

VIl - realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo e
conferéncia da documentagéo apropriada e do recibo correspondente;

IX - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

X - encaminhar, diariamente, ao Departamento de Contabilidade, as guias de
angamentog ou _outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de
tributos municipais, para processamento de baixa dos débitos:

XI - requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos:

XIl - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

XIlll - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XIv = movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

XV - realjzar, guando for o caso, os suprimentos de numerario e os adiantamentos
necessarios a 6rgéos e autoridades municipais, mediante a emissdo de cheques ou

ordens bancarias:
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XVI - providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituicées de previdéncia &
os fundos regulamentares;

XVIl - depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XVIII - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade;

XIX - desempenhar outras atribuicées afins.
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‘ 1. Cargo: GERENTE DE TESOURARIA

\ 2. Subordinagdo: Diretor do Departamento de Tesouraria

l 3. Competéncias:

| - planejar, organizar e supervisionar as atividades do Departamento;

Il - colaborar na elaboragdo da programacéao financeira e dos cronogramas mensais de
desembolso, em articulagdo com outros setores afins da Secretaria;

lll - supervisionar o lancamento das despesas extra-orgamentarias, bem como gerir
emissao das respectivas ordens de pagamento;

IV - acompanhar a elaboracdo dos balancetes e relatérios mensais da execucao
orcamentaria e financeira;

V - conferir e classificar o movimento diario da arrecadacgao e preparar o boletim diario da
receita;

VI - controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més. os
extratos de contas correntes;

VII - controlar a movimentagao das contas bancarias, efetuando a conciliacdo mensal dos
saldos;

VIl - executar, quando autorizado, os processos de pagamento, notificando para tomada
de providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

IX - desempenhar outras atribuicées afins.

&
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[ 1. Cargo: PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITAGAO

{ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Administracéo e Financas

| 3. Competéncias:

| - promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitagtes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais da Administragdo Publica. das
normas gerais da legislacdo especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que foram
estipulados no ato convocatério;

Il - convocar as reunides da comissao indicando a matéria a ser apreciada;

lil - presidir as reunides da comissao;

IV - propor a comissao a padronizacdo de atos convocatérios, atas, termos e declaragoes
relativas ao procedimento licitatério;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso e LeilZo,
bem como os pareceres relativos as dispensas e inexigibilidades de Licitagdo, e ainda os
avisos a serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da comissé&o;

VIl - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento, os recursos interpostos
devidamente instruidos;

VIIl - encaminhar o resultado final do julgamento para homologacéo e adjudicagéo pela
autoridade competente, apos o decurso de todos os prazos recursais:

IX - desempenhar outras atribuicdes afins
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| 1. Cargo: PREGOEIRO

| 2. Subordinagao: Presidente da Comiss#o de Licitagio

| 3. Competéncias:

| - assinar os editais de pregao;
Il - credenciar os interessados;
Il - receber os envelopes das propostas de precos e a documentagao de habilitagao;

IV - realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificacdo ou desclassificagdo dos proponentes;

V - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor preco;

VI - adjudicar a proposta de menor preco;

VIl - elaborar a ata;

VIII - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IX - receber, examinar e proferir decisdo sobre recursos:

X - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a
autoridade superior, visando a homologagao e a contratagéo;

Xl - desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza de suas funcdes e que
Ihe forem delegadas pelo Presidente da Comissao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO



Y e

7 | ITasHANDY

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

[1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

| 2. Subordinagéo: Prefeito Municipal

[ 3. Competéncias:

| - propor, em coordenagédo com o Conselho Municipal de Educagao, e em cons-:nénclia
com a legislagdo estadual e federal afim, a politica educacional do Municipio,
supervisionar e avaliar sua execugao;

Il - supervisionar a realizagéo de estudos, pesquisas e diagnésticos visando a melhgria
da qualidade do ensino, a consolidacao de informagdes sobre a educagao no Mun:g:plo e
sua disponibilizagdo em resposta as demandas dos diversos setores governamentais;

Il - promover o desenvolvimento e a implantacdo de atividades técnico—pedagogicas na
rede escolar do Municipio, bem como a selegdo do material didatico—pedagdgico,
providenciando sua aquisi¢ao e orientando quanto a sua devida utilizagao;

IV - promover e acompanhar a execucao de convénios com o Estado e outras esferas
que visem fortalecer as politicas de acdo voltadas para a educacgao infantil e o ensinc
fundamental;

V - desenvolver medidas visando a valorizacao, orientacdo e aperfeicoamento dos
profissionais do ensino municipal;

VI - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislacao e pronunciamentos dos Conselhos de Educacéo;

VIl - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando—-os na elaboragao e na implantagdo de seus projetos politico-pedagégicos:;

VIl - promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecéo das atividades educacionais &
administrativas, desenvolvidas nas escolas municipais de educagio infantil e ensino
fundamental;

IX - promover a orientacdo as escolas particulares quanto a eventos constantes do
calendario municipal;

X - coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao educando;

Xl - providenciar o acompanhamento fisico~financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes ou ndo de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas dos
recursos aplicados;

Xl - participar de programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos;

XIll - prestar apoio técnico e administrativo e acompanhar as acdes dos Conselhos
Municipais de Educagéo, de Alimentagéc Escolar e de Acompanhamento e Controle do
FUNDEB - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizagcao dos Profissionais da Educacéo;

XIV - promover a avaliagdo periédica do sistema municipal, objetivando a sua

realimentacao e aperfeicoamento; %



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

XV - promover, em articulagdo com as unidades competentes da Secretaria Municipal de
Administracdo e Financgas, projetos de moderniza¢do, informatizacdo e melhoria dos
processos de trabalho da Secretaria & supervisionar sua implantacao;

XVI - gerir, em articulagdo com o Departamento de Pessoal, o Estatuto e Plano de
Carreira e Remuneragao do Magistério Publico Municipal de ltanhandu;

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.

&)
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1. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO E ADMINISTRATIVO

| 3. Competéncias:

| - programar, coordenar e supervisionar a execucdo de atividades pedagdgicas da
Secretaria, de acordo com diretrizes e estratégicas estabelecidas;

Il - coordenar as acdes relacionadas ao planejamento e avaliagao técnico-pedagoégica do
ensino municipal;

Il - acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas, projetos e atividades
relativos a educacao municipal;

IV - promover estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do
Municipio;

V - coordenar, orientar e acompanhar as atividades técnico-pedagdgicas a serem
implantadas e desenvolvidas nas unidades escolares, bem como a difusdo e utilizagéo de
técnicas de orientagdo e supervisdo pedagdgica junto aos profissionais da rede
municipal;

VI - prestar informacgdes e assistir aos responsaveis pelas unidades educacionais a cargo
do Municipio, bem como orientar @ acompanhar o trabalho administrativo e pedagadgico
dos estabelecimentos de educagao;

VIl - manter sistema de informacdes sobre andamento dos trabalhos pedagogicos da
Secretaria e definir padroes e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos;

VIl - propor diretrizes e normas para os servicos de supervisdo escolar e orientacao
pedagdgica e supervisionar seu desenvolvimento;

IX - assistir e orientar os especialistas em educacéo na compreenséo e implantaco das
propostas para a educagao do Municipio;

X - supervisionar a selegao e elaboracdo do material didatico-pedagogico a ser utilizado
na rede municipal;

Xl - coordenar o levantamento de necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo dos
professores municipais e promover execugdo e avaliagdo de programas de formacao
continuada e aperfeicoamento;

XIl - coordenar a elaboragdo dos curriculos escolares comuns em cada modalidade de
ensino e orientar a elaboragao do calendario letivo das unidades de ensino, propondo a
normatizacao do processo de atribuicdo de aulas e classes;

XIll - propor e implantar programas que ampliem a a¢édo educacional através de praticas

educativas especiais;
XIV - promover e estimular a difuséo do livro escolar, a pratica de esportes e egjcaobc
fisica nas escolas e a criagéo de salas de leitura:
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XV - promover e acompanhar o atendimento aos educandos com necessicades
especiais;

XVl - desenvolver estratégias que viabilizem o acesso, a permanéncia € 0
desenvolvimento dos alunos, pubiico alvo da educagao especial, nas escolas regulares;

XVII - estabelecer articulagdes intersetoriais entre instituicdes de salde, assisténcia e
educagdo com vistas ao atendimento multidisciplinar dos alunos da Rede Publica
Municipal de Ensino;

XVIIl - propor a execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acao voltada para a educagao infantil e fundamental;

XIX - programar e coordenar a avaliagdo do desempenho da rede municipal de ensino;

XX - promover e supervisionar a organizagdo e manutengado atualizada dos documentos
e informagdes legais, técnicas e institucionais da Secretaria de Educagao para todos 0s
fins;

XXI - supervisionar a gestao de recursos humanos no ambito da Secretaria em todas as
suas fases e aspectos;

XXIl - programar e coordenar as atividades prévias de recrutamento e selegao de pessoa!
para a Secretaria e subsidiar a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas na
realizagao de concursos para os profissionais da Educagao;

XXl - acompanhar o cadastro de habilitados em concursos e identificar as necessidades
de pessoal da Secretaria para os devidos provimentos;

XXIV - promover e coordenar o apoio a gestdo e funcionamento das unidades de ensino,
visando:

a) a formulacdo e desenvolvimento de programas de formacéo continuada em servico
para Diretores, Conselhos e Secretarios Escolares das Unidades de Ensino;

b) a proposicdo e implantagdo de diretrizes, instrugdes e procedimentos para
organizagao e funcionamento dos Conselhos Escolares e demais agbes colegiadas;

c) a pr_estagéo de orientagdo as unidades de ensino na elaboragdo e revisdo dos
respectivos Regimento Escolar e Projeto Politico-pedagégico e no aperfeicoamento da
escrituracao escolar e dos métodos e processos de trabalho:

XXV - expedir instrucées e orientar o processo de criacdo e extingdo de unidades de
ensino municipais e Conselhos Escolares;

XX\(I - planejar, coordenar e orientar a elaboragdo do calendario letivo das unidades de
ensino;

XXVII - organizar e dirigir os servicos de levantamento e controle de vagas para as

escolas da rede municipal de ensino: ; ;
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XXVIII - articular com as unidades escolares o levantamento e registro periddico de vagas
existentes e fazer prestar informacdes e orientagbes aos interessados sobre &
disponibilidade de vagas;

XXIX - coordenar e acompanhar a realizagdo do Censo Escolar junto aos &rgaos
competentes;

XXX - promover e supervisionar o levantamento de informagdes educacionais, dados €
estatisticas da Secretaria conforme as orientacoes e procedimentos definidos;

XXXI - estabelecer mecanismos de coleta e tratamento das informacdes;

XXXII - supervisionar a inclusdo das informagbes educacionais nas bases de dados da
Secretaria e seu envio aos 6rgdos competentes estaduais e federais afins;

XXXIII - planejar, supervisionar, e avaliar a execucdo de obras de construcdo, ampliag3o,
recuperacao e adequagio nas unidades de ensino da rede publica municipal;

XXXIV - supervisionar a execugao das atividades de manutengao, conservagao 2 reparos
das instalagdes, mobiliario e equipamentos das unidades escolares da Secretaria;

XXXV - desempenhar outras atribuicdes afins.



¥ | ITANHANDY

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

| 1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DA EDUCAGAO

Fz. Subordinagéao: Diretor do Departamento Pedagogico e Administrativo |

] 3. Competéncias:

| - apoiar as agdes administrativas do érgao, coordenando, supervisionando e instruindo
0s demais servidores nas atividades de expediente, tramitagdo de processos, przzos &
procedimentos operacionais sob sua responsabilidade, bem como outras atividades
correlatas ordenadas pela chefia imediata.
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| 1. Cargo: DIRETOR DE UNIDADE EDUCACIONAIS

\ 2. Subordinacgao: Secretario Municipa! de Educagao

| 3. Competéncias:

| - implantar, cumprir ¢ fazer cumprir politicas, planos, programas e normas sobre a
organizagao, gestao e funcionamento administrativo, técnico e pedagogico nas unidades
de ensino que dirigem;

Il - participar na construcdo de todos os elementos que compdem o curriculo escoi_alr,
bem como dirigir a sua implantagdo, promovendo e supervisionando as providencias
necessarias;

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

IV - garantir que o educando seja o sujeito do trabalho educacional, através de agoes
pedagogicas inovadoras;

V - garantir ao aluno, em seus aspectos biolégicos, psicolégicos e sociais, 0 acesso €
permanéncia com sucesso na escolz;

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

VIl - participar da elaboragao do projeto pedagégico, do curriculo, do calendario escolar
da unidade de ensino e do processo da formac¢ao de turmas e Geréncia em turnos da
clientela escolar, bem como dirigir a sua implantagéo, promovendo e supervisionando as
providéncias necessarias;

VIl - zelar pela escrituragdo e registros escolares, especialmente pela guarda e
seguranca dos prontuarios, documentos e controles escolares sob sua responsabilidace:;

IX - prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e para o apoio
e recuperagao de alunos com problemas de rendimento ou adaptagéo;

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

Xl - promover e supervisionar a avaliagdo do desempenho escolar dos alunos da
unidade;

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

Xl - solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacao ou contratacao temporaria
de pessoal para a unidade de ensino;

XIV - zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em seu
entorno, articulando-se com os 6rgdos competentes;
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XV - promover a integracao escola-comunidade;

XVI - desempenhar outras atribuicbes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

| 2. Subordinacao: Prefeito Municipa!

\ 3. Competéncias:

| - promover o planejamento, a proposicdo e a execugao das politicas, normas e planos
municipais de saude, em articulagéo com o Conselho Municipal de Salide e com base
nas diretrizes de saude publica;

il - promover e avaliar a prestagdc de servicos de salde & populagdo do Municipio,
garantindo a assisténcia e o tratamento necessarios e adequados, bem como a aplicacac
das normas técnicas referentes ao controle e a erradicacao dos riscos e agravos & saude;

Il - promover a programacdo, a execucdo e avaliagdo das acdes de controle de
zoonoses e de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, incluindo as relativas a saude do
trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgédos e eriidades
governamentais;

IV - superintender a realizagdo de programas de agao preventiva e demais iniciativas
junto a populacéo que objetivem a crientacdo sobre salde, higiene, educagao sanitaria,
planejamento familiar e outros de sua competéncia,

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacao as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - promover os servigos de controle, avaliagdo e regulacdo em saude, conforme as
normas estabelecidas;

VII - assegurar o desenvolvimento das atividades de gerenciamento de recursos
humanos, materiais, técnicos, orgamentdrios e financeiros e outros afins, no @mbito da
Secretaria, conforme as normas expedidas pelos 6rgaos centrais dos referidos sistemas
na Prefeitura;

VIl - gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando contas ac Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Salde e aos organismos federais e estaduais
repassadores de recursos para o Fundo;

IX - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores previstos nes planos
orgamentarios e no Fundo Municipal de Salde;

X - participar do _controle fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e
produtos psicoativos, tdxicos e radioativos em conjunto com os 6rgdos federais e
estaduais competentes,

Xl - sm.!pervisionar 0 desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgéos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populagéo;

Xl - garantir, com prioridade, assisténcia a satide da mulher e da crianga; Sj%

:l(lll - participar de consorcios intermunicipais para a formagdo de sistema regionalizado
e saude;
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XIV - propor planos de carreira, bem como a execu¢ado de programas de capacitacao e
aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XV - fiscalizar e fazer fiscalizar a prestacdo de servicos das unidades de saude
conveniadas;

XVI - promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em seguranga e medicina do
trabalho, quando realizado por profissionais do quadro;

XVII - participar da formulagcdo de politicas e da execugdo das acdes de saneamento
basico a cargo do Municipio;

XVIIl - proporcionar servicos de educagao sanitaria para as escolas publicas e
particulares do Municipio;

XIX - promover o acompanhamento médico—odontologico aos alunos da rede publica de
ensino, conforme o disposto na legislacéo do SUS;

XX - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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[1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DA SAUDE

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Satde

| 3. Competéncias:

| - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram a Secretaria de
Saude;

Il - auxiliar o Secretario Municipal de Saude na tomada de decis6es sobre assuntos
inseridos no campo de competéncia do 6rgdo que dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Saude nos dias
determinados, e participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Secretario, na época prépria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua diregao;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragao do
relatorio anual da Secretaria Municipal de Saude;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Secretario e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VIl - apresentar ao Secretério, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
orgdo sob sua diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VIII - baixar portarias, instrugcdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos
das unidades sob sua direcao;

IX - acompanhar o controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

X - fazer remeter a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas os processos e
papeis devidamente ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao 6rgéo que dirige;

Xl - zelar pela fiel observancia e aplicag@o do presente Regimento e das instrucdes para
execucao dos servicos;

Xl - representar o Secretario Municipal de Satde, quando por ele solicitado:

XIll - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo deste Regimento,
expedindo para esse fim as instrugcdes necessarias:

XIV - desempenhar outras atribuigdes afins.

&)
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[ 1. Cargo: ENCARREGADO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Satde

[ 3. Competéncias:

| - orientar, coordenar e controlar as viagens e agendamentos para os pacientes em
TFD;

Il - coordenar as atividades dos servidores relacionados ao TFD, organizando escalas de
trabalho para distribuicdo do servigo na sua area de atuagdo, realizando inspegdes nas
frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas, em conjunto
com o Chefe da Divisdo de Transpories e Transito;

Il - coordenar e acompanhar as politicas de regionalizagdo da assisténcia a satde no
ambito da Programacéao Pactuada Integrada (PPI);

IV - regular a oferta de servicos e agdes assistenciais tanto para a populagao residente
quanto para a referenciada, definindo os fluxos de acesso e de autorizagdo, conforme a
Programacao Pactuada Integrada - PPI;

V - coordenar a realizacao de agendamentos:

a) para atendimentos especializados e de alta complexidade, segundo a PPI
assistencial, tanto dos usuarios de Itanhandu para outros centros como dos usuarios

dos demais municipios da microrregido de saude com atendimento referenciado para
Itanhandu;

b) para exames e outros atendimentos de média e alta complexidade terceirizados no
municipio € em outros centros;

VI - supervisionar as agdes e procedimentos para usudrios dos servicos em tratamento
fora do domicilio;

VII - controlar e disponibilizar os leitos para internagdes referenciadas de urgéncia,
emergencia e eletivas, consultas e exames especializados e outros procedimentos,
garantindo o quantitativo contratado com cada prestador de servicos de salide;

VIl - Fornecer relatério e prestar informagdes aos superiores imediatos, quando
solicitado;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: SUPERVISOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA AREA HOSPITALAR |

| 2. Subordinagao: Coordenador do Servico de Regulagao

| 3. Competéncias:

| - coordenar, supervisionar e gerir 0s sistemas de Tecnologia da Informagdo, bem como
os dados importados ou produzidos pela Secretaria Municipal de Saude, em articulacao
com o Departamento de Tecnologia da Informacdo da Secretaria Municipal de
Administracao e Financas.

Il - coordenar as medidas voltadas para a integragao e articulacdo do Municipio na rede
estadual e respectivas responsabilidades na Programacdo Pactuada Integrada

assistencial do Estado e do Plano Diretor de Regionalizagao, incluindo o detalhamento da
programacao de agdes e servicos que compdem o sistema municipal;

I - articular a constituicdo das comissbes para autorizacdo de procedimentos de
autorizagcdo prévia de consultas e exames especializados, internacao hospitalar,
medicamentos de alto custo e outros afins para assisténcia integral ao municipe;

IV - supervisionar e gerir os dados importados ou produzidos por prestadores de
servicos de Média e Alta Complexidade;

V - gerir o agendamento de média e alta complexidade dos prestadores de servicos;
VI - fornecer relatorio e prestar informacées aos superiores imediatos, quando solicitado:

VII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: SUPERVISOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA AREAi
AMBULATORIAL |

| 2. Subordinagao: Secretaria Municipal de Saude

| 3. Competéncias: |

| - coordenar, supervisionar e gerir os sistemas de Tecnologia da Informag&o, bem como
os dados importados ou produzidos pela Secretaria Municipal de Saude, em articulagao
com o Departamento de Tecnologia da Informagdo da Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas.

Il - coordenar as medidas voltadas para a integragao e articulacdo do Municipio na rede
estadual e respectivas responsabilidades na Programagdo Pactuada Integrada
assistencial do Estado e do Plano Diretor de Regionalizagao, incluindo o detalhamento da
programacéo de agdes e servigos que compdem o sistema municipal;

Wl - articular a constituigdo das comissées para autorizagdo de procedimentos de
autorizagdo prévia de consultas e exames especializados, internacdo hospitalar,
medicamentos de alto custo e outros afins para assisténcia integral ao municipe;

IV - supervisionar e gerir os dados importados ou produzidos pelos diversos setores da
Secretaria Municipal de Salde;

V - supervisionar e gerir os lancamentos de dados de produgao relativos aos diversos
Programas de Saude;

VI - capacitar, quando necessario, os servidores na operacdo dos sistemas de satide;
VIl - fornecer relatério e prestar informagdes aos superiores imediatos, quando solicitado;

VIl - desempenhar outras atribuigées afins.
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(1. Cargo: ENCARREGADO DE ADMINISTRAGAO DA SAUDE

| 2. Subordinagao: Secretaria Municipal de Salde

| 3. Competéncias:

| - organizar, orientar e dirigir as atividades de recebimento, conferéncia, registro, guarda
e distribuicdo de material permanente e de consumo da Secretaria;

Il - planejar e coordenar a armazenagem adequada dos materiais, medicamentos,
insumos e equipamentos, mantendo controle dos estoques dos diversos setores:

Il - organizar e atualizar permanentemente os registros de entrada e saida de materiais €
medicamentos;

IV - comunicar ao Secretario quaisquer eventos relacionados a qualidade, quantidade dos
materiais, medicamentos e itens recebidos, bem como quanto as necessidades de
aquisicao;

V - orientar e acompanhar as solicitagdes de insumos, materiais e medicamentos feitas
pelos setores da Secretaria visando a redefinicdo de estoques minimos e organizacao
dos mesmos;

VI - estabelecer normas para as requisicdes e distribuicdo de materiais, instituindo
controles sobre o consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsao e controle
de custos;

VIl - apoiar o Secretario na organizagdo e manutencado dos catalogos de fornecedores e
de materiais;

VIII - manter informagdes e controles sobre o consumo das unidades para efeito de
previsao e controle de custos;

IX - analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias;

X - zelar pela limpeza, ventilac&o e ordem no ambiente do Almoxarifado:

XI - organizar e dirigir as atividades de recepgéo e atendimento ao publico nas questdes
relacionadas aos objetivos da Secretaria;

Xl - estabelecer, em articulagdo com as areas competentes da Secretaria os requisitos
quanto a documentagdo necessaria para o registro de solicitacdes de servicos e
medicamentos;

Xl - informar e fazer informar aos interessados as agdes e programas de assisténcia e
atendimento em salde realizados nas unidades e areas da Secretaria e prestar
orientages sobre o preenchimento de formularios, documentacéo necessaria, condicdes
e requisitos para a efetivagao das solicitacdes e seu processamento:

XIv -_encami_nhar os interessados aos setores competentes da Secretaria tanto para o
atendimento imediato de suas solicitacdes, bem como para os casos que requeiram
outras medidas para a efetivacao dos pedidos; g?
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XV - controlar registros diarios dos atendimentos e encaminhamentos realizados, bem
como dos casos que requeiram outras providencias para sua solugao;

XVl - assessorar na emissaoc de relatorios periodicos ao Chefe da Divisdo de
Administracao da Saude;

XVII - assessorar o Secretario de Saude na elaboragdo e acompanhamento do Plano
Plurianual de A¢do Governamental, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria
Anual, de acordo com as necessidades;

XVII - realizar inspecbes nas frentes de trabalho, fiscalizando, acompanhando,
controlando e corrigindo as atividades desempenhadas na sua area de atuacgao;

XIX - fornecer relatorio e prestar informagbes aos superiores imediatos, quando
solicitado;

XX - articular-se com o setor de compras da Prefeitura, promovendo a operacionalizacao
de toda a Secretaria de Saude, tendo em vista o atendimento de suas necessidades;

XVI - desempenhar outras atribuigdes afins.

o~
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[ 1. Cargo: AUDITOR CHEFE DO SERVICO DE REGULACAO

2. Subordinagéo: Secretaria Municipal de Saude

I_3. Competéncias:

| - controlar e avaliar as agdes da salde no Municipio, fazendo observar o cumprimento
de parametros oficiais na prestacdo desses servicos;

Il - proceder a estudos e andlise de programas de saude, propondo formas de executa-
los compativeis com a realidade local;

Ill - desenvolver instrumentos de avaliagdo dos programas de saude realizados no
Municipio;

IV - manter estreito contato com a comunidade para avaliagéo das atividades realizadas
nas unidades de saude do Municipio:

V - manter controle efetivo sobre 0s servigos produzidos pelas unidades componentes
do sistema de saude;

VI - acompanhar a execucdo de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a saude da populacgao;

VIl - orientar a fiscalizacdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria
com entidades privadas e filantropicas prestadoras de servigos de saude no Municipio;

VIIl - propor punigdes as entidades contratadas e/ou conveniadas no caso de
descumprimento das normas estabelecidas;

IX - propor ao Secretério modificagdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios,
quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisio;

X - propor padronizagéo de exames de rotina, com énfase nas doencas mais comuns no
Municipio e nos exames de menor custo e tecnologia simplificada;

Xl - assegurar as melhores condi¢des possiveis de salubridade e seguranc¢a no irabalho
para os servidores que procedam a exames complementares;

Xl - auditar os procedimentos executados pelos prestadores em conformidade com
CNES e SIGTAP;

XIII - auditar todos os procedimentos registrados em AlHs, APACs, BPAs, FAAs e outros;

XIV - gerar dados que consolidam procedimentos aptos a autorizagio, pendéncias com
possibilidade de regularizagcdo ou orientagdo para glosas;

XV - participar na elaboragéo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a sadde:

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: COORDENADOR DO SERVICO DE REGULAGAO

| 2. Subordinagéo: Secretaria Municipal de Satde N

] 3. Competéncias: e

| - controlar e avaliar as agdes da saude no Municipio, fazendo observar o cumprimento
de parametros oficiais na prestacdo desses servigos;

Il - proceder a estudos e anélise de programas de satde, propondo formas de executa-
los compativeis com a realidade local;

Il - desenvolver instrumentos de avaliagdo dos programas de saude realizados no
Municipio;

IV - administrar as cotas de exames, oferecidas pelo Governo do Estado, para
atendimento em outros municipios e os servigos concedidos e controlados pelo SUS

V - receber as solicitacdes de exames das unidades de saude, programar os referidos
exames e retornar as informagoes aos usuarios;

VI - receber das Unidades Bdsicas de Saude as solicitacdes de agendamento e retornar
as informacdes as Unidades Basicas de Saude;

VIl - garantir ao usuario as consultas e os exames agendados pela Central;

VIl - manter controle estatistico do nimero de consultas e por especialidade, individual e
total;

IX - elaborar relatérios mensais dos agendamentos e encaminhar a Divisao;

X - manter controle efetivo sobre os servigos produzidos pelas unidades componentes do
sistema de saude;

Xl - acompanhar a execugdo de programas municipais de salde, decorrentes de
contratos e convénios com o6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a saude da populagéo;

XIl - orientar a fiscalizagdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria com
entidades privadas e filantrépicas prestadoras de servicos de salide no Municipio:

Xlll - propor punigdes as entidades contratadas e/ou conveniadas no caso de
descumprimento das normas estabelecidas;

XIV - propor ao Secretario modificacdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios,
quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a deciso:

XV - propor padronizacdo de exames de rotina, com énfase nas doengas mais comuns
no Municipio e nos exames de menor custo e tecnologia simplificada;

XVI - assegurar as melhores condi¢des possiveis de salubridade e seguranca no trabalho
para os servidores que procedam a exames complementares:
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XVII - executar outras atribuicdes afins.
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[1. Cargo: COORDENADOR GERAL DA SAUDE DA FAMILIA

{ 2. Subordinagéo: Secretaria Municipal de Saude

| 3. Competéncias:

| - estabelecer normas disciplinadoras e padrdes de qualidade bem como acompanhar os
procedimentos de atendimento a salde, de apoio diagnéstico e terapéutico e de
farmacia, executados pela rede de saude da familia;

Il - coordenar, planejar e supervisionar a execugdo de programas da aten¢é@o basica
instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio Municipio;

Il - organizar o fluxo dos servicos das unidades sob sua supervisao;

IV - coordenar, orientar, planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a
implantacdo e execugao de programas de interesse da saulde coletiva na rede basica de
saude do Municipio;

V - assessorar na gestéao das atividades das Unidades de Salde da Familia municipais;

VI - planejar, coordenar e executar programa de estudos e educagao continuada para as
equipes de salde da familia;

VIl - estabelecer e implantar, juntamente com o setor de regulagdo, normas, padroes
técnicos e protocolos para os servicos prestados em toda a rede municipal e
supervisionar sua execucao;

VIl - acompanhar diretamente o desempenho das unidades sob sua dire¢ao;

IX - avaliar permanentemente o impacto das a¢des de atencdo basica sobre as condigdes
de saude da populagao e seu ambiente;

X - coordenar e acompanhar as medidas necessarias a realizacdo de campanhas e
acoes es;:_aecnflcas programadas pela Secretaria no ambito das unidades sob sua
responsabilidade e nas demais unidades e servigos afins da rede municipal;

Xl - acompanhar continuamente os indicadores e metas dos Programas e pactuagdes
entre as diferentes esferas de governo;

XIl - acompanhar a producdo de relatérios e informagdes requeridos para o

planej_amento, controle e avaliagado das acdes de salde, procedendo a sua consolidacéo
e analise e encaminhamento ao Secretario;

Xl - articular-se com profissionais de outras areas, promovendo a operacionalizagéo do

setpr e funcionamento em rede, tendo em vista o efetivo funcionamento das equipes de
saude da familia;

XIV - assessorar na gestdo das atividades das Unidades de Saude da Familia municipais;

XV - desempenhar outras atribuicdes afins.
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ﬁ- Cargo: COORDENADOR GERAL DE SAUDE BUCAL

| 2. Subordinagéo: Secretaria Municipal de Satde

| 3. Competéncias:

I - planejar, organizar e coordenar as agdes de salde de bucal, tanto nas Equipes de
Saude da Familia executados nas unidades de saude quanto no Ceniro de
Especialidades Odontologicas;

Il - planejar, coordenar e executar programas de estudos e educagéo continuada para as
equipes de saude bucal;

Il - estabelecer e implantar, juntamente com o setor de regulagdo, normas, padroes
técnicos e protocolos para os servigos prestados em toda a rede e supervisionar sua
execucao;

IV - acompanhar o desempenho e assessorar na gestdo das atividades das unidades sob
sua diregao;

V - avaliar permanentemente o impacto das acdes de atencdo a saude bucal scbre as
condi¢des de saude da populagdo e seu ambiente;

VI - coordenar e acompanhar as medidas necessarias a realizacdo de campanhas &
acoes especificas programadas pela Secretaria no ambito das unidades sob sua
responsabilidade e nas demais unidades e servicos afins da rede municipal,

VIl - acompanhar continuamente os indicadores e metas dos Programas e pactuagoes
entre as diferentes esferas de governo;

VIll - acompanhar a produgdo de relatérios e informagdes requeridos para o
planejamento, controle e avaliagdo das agbes de salde, procedendo a sua consolidacao
e analise e encaminhamento ao Secretario;

IX - articular-se com profissionais de outras areas, promovendo a operacionalizacdo do
setor e funcionamento em rede, tendo em vista o efetivo funcionamento das equipes de
saude bucal;

X - assessorar a elaboragdo do plano local das unidades de salde, em conformidade
com o plano municipal de salde;

Xl - buscar integragao com os servigos de referéncia e contra referéncia;

Xll - elaborar e encaminhar relatérios de atendimento odontolégico a administracio da
Secretaria;

Xl - elaborar programas de atengédo odontolégica, de acordo com as necessidades
apresentadas;

XIV - estimular o desenvolvimento de pesquisa na area odontolégica:

XV - gerenciar e avaliar os programas odontolégicos existentes, de forma a otimizar os

resultados obtidos: %
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XVI - gerenciar, técnica e administrativamente, o atendimento odontolégico, prestado pela
secretaria;

XVII - participar do processo de compra de equipamentos, instrumentais e materiais de
consumo da area odontologica;

XVIl - participar da elaboragdo de cursos de capacitagdo, visando aumentar a
resolutividade dos servigos prestados;

XIX - participar da elaboragédo de programas de estagio para estudantes de odontologia,
auxiliares de odontologia e técnicos em higiene dental;

XX - participar da elaboragdo de propostas de reforma ou ampliagdo de unidades de
saude que contenham clinicas odontolégicas;

XXl - acompanhar a elaboracdo de concurso publico para contratacdo de recursos
humanos, no setor de odontologia;

XXII - acompanhar a elaboragio do processo de remogao na odontologia;

XXIIl - coordenar o levantamento epidemiolégico, no municipio de Itanhandu, na area de
odontologia;

XXIV - estimular a formacao de parcerias que beneficiem o servigo e a comunidade;

XXV - buscar a integragdo com outros setores da salde, visando ao atendimento integral
do paciente;

XXVI - desempenhar outras atribuicdes afins.
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[1. Cargo: COORDENADOR GERAL DE VIGILANCIA EM SAUDE

| 2. Subordinagéo: Secretaria Municipal de Saude

[ 3. Competéncias:

| - planejar, dirigir e coordenar o desenvolvimento das atividades na area da vigilancia a
salide, através das equipes que lhe sdo subordinadas;

Il - propor e implantar as normas técnicas e agdes de vigilancia em saude;

Il - manter bases de dados e informacdes de interesse da salde publica e disponibilizar
informacgées de interesse do publico em geral e das autoridades sanitarias;

IV - elaborar e divulgar informagdes e andlise de situagdo da saude que permitam
estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o ir_npacto
das acdes de prevencdo e controle de doengas e agravos, bem como subsidiar a
formulagao de politicas da Secretaria;

V - coordenar a gestdo dos sistemas de informacao epidemioldgica;

VI - acompanhar a execugao financeira dos recursos financeiros destinados a vigilancia
em saude;

VIl - coordenar e acompanhar as acdes de vigilancia epidemioldgica;

VIIl - coordenar e acompanhar as a¢des de vigilancia ambiental e controle de zoonoses e
arboviroses;

IX - coordenar e acompanhar as agdes de saude do trabalhador no territério;

X - coordenar a execucado das atividades relativas a disseminagao do uso da metodologia
epidemiolégica para subsidiar a formulacédo, implementacdo e avaliacdo das acdes de
prevencao e controle de doencgas e de outros agravos a saude;

Xl - coordenar a execucgao das atividades relativas a prevengao e ao controle de doengas
e agravos a saude;

XIl - participar, em conjunto com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual de
Saude, de Comissdo de Intergestores e da definicdo de Programagio Pactuada
Integrada na area de Vigilancia em Saude, em conformidade com os pardmetros
definidos pela Secretaria Municipal de Saude;

Xlll - fomentar e coordenar estudos e pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento
das acdes de vigilancia epidemioldgica e ambiental;

XIV - fomentar o desenvolvimento de recursos humanos e a cooperacio técnico cientifica
no ambito da vigilancia em salde;

XV - promover o intercambio técnico—cientifico, com organismos governamentais & nao
governamentais, na area de epidemiologia e controle das doencas;

XVI - coordenar e acompanhar a gestédo da vigilancia sanitaria; %
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XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: ENCARREGADO DE VIGILANCIA SANITARIA

| 2. Subordinagéo: Coordenador Geral de Vigilancia em Saude

l 3. Competéncias:

| - adotar medidas de prevencdo e controle dos fatores de riscos e das doengas ou
agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuacao;

Il - normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de informagoes
sobre doencas de notificacdo compulscria e doencas sob monitoramento;

Il - analisar, monitorar e orientar a execu¢do das acgdes de prevencdo e conirole de
doengas que integrem a lista de doengas de notificagao compulséria;

IV - gerir os estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com abastecimento
dos executores das agoes;

V - coordenar e executar as atividades de informacdo, educagdo e comunicacdo de
abrangéncia municipal;

VI - acompanhar a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual — EPI referentes
aos uniformes, demais vestimentas e equipamentos necessarios para a aplicacdo de
inseticidas e biolarvicidas, além daqueles indicados para outras atividades da rotina de
controle de vetores, de acordo com as normas definidas pelo Ministério da Saude;

VII - desempenhar outras atribuigdes afins.
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[1. Cargo: ENCARREGADO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

| 2. Subordinagéo: Coordenador Geral de Vigilancia em Saude

| 3. Competéncias:

| - coordenar as agdes de epidemiologia e controle de doengas e agravos inusitados a
saude;

Il - normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de informagdes
sobre doencas de notificagdo compulséria e doengas sob monitoramento;

Il - analisar, monitorar e orientar a execucdo das acdes de prevencédo e controle de
doencas que integrem a lista de doencas de notificagao compulsoria;

IV - elaborar indicadores de vigilancia epidemiolégica para analise e comportamento
epidemiologico das doengas sob vigilancia e agravos inusitados a saude;

V - coordenar e executar as agdes de vacinacdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatérias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagoes de bloqueio e a notificacao e investigagao de
eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacgao;

VI - promover o monitoramento da mortalidade infantil e materna;

VIl - executar agdes basicas de vigiléancia epidemiolégica;

VIII - gerir os sistemas de informacdo epidemiolégica, no ambito do Municipio, em
articulagdo com os setores de planejamento da Secretaria Municipal de Saude, incluindo:

a) coleta e consolidacdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN,
SIM, SINASC, SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos:

b) envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos
pelas normas de cada sistema;

c) analise dos dados;
d) retroalimentacao dos dados.

IX - identificar a necessidade e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacao dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemiologica;

X - desempenhar outras atribuigdes afins.
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| 1. Cargo: COORDENADOR DE ESPECIALIDADES

[ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Satde

’ 3. Competéncias:

| - planejar, organizar, coordenar e supervisionar as agbes e servicos de atencac
especializada executados nas unidades de salde do municipio, avaliando-os
tecnicamente;

Il - planejar, coordenar e executar as acdes de educacdo permanente dos profissionais
que atuam nas unidades especializadas;

Il - planejar, coordenar e executar programas de estudos, capacitacdo e educacao
continuada para os servidores atuantes nas especialidades, quando necessario;

IV - estabelecer e implantar, juntamente com o setor de regulagdo, normas, padroes
técnicos e protocolos para os servicos prestados em toda a rede municipal €
supervisionar sua execugao;

V - acompanhar diretamente o desempenho das unidades sob sua dire¢ao; avaliando
permanentemente o impacto das agdes sobre as condigdes de saude da populacéo e seu
ambiente;

VI - coordenar e acompanhar as medidas necessarias a realizagcdo de campanhas e
acdes especificas programadas pela Secretaria no ambito das unidades sob sua
responsabilidade e nas demais unidades e servicos afins da rede municipal;

VIl - acompanhar continuamente os indicadores e metas dos Programas e pactuagdes
entre as diferentes esferas de governo;

VIII - acompanhar a produgdo de relatérios e informagées requeridos para o
planejamento, controle e avaliagdo das actes de salde, procedendo a sua consolidacac
e analise e encaminhamento ao Secretario;

IX - articular-se com profissionais de outras areas, promovendo a operacionaliza¢ao do
setor e funcionamento em rede, tendo em vista o efetivo funcionamento da
Coordenadoria de Especialidades;

X - articular-se com a rede de atengéo basica ambulatorial de suporte de diagnéstico e de
medicamentos, visando uma efetiva operacionalizagido das atividades de atencdo
especializada da saude:

X1 - definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de
atencao;

XIl - propor ao Secretario Municipal modificagdes ou cancelamentos de contratos e/ou
convénios, quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisio

Xl - operacionalizar os sistemas de referéncia e contra referéncia médica:

XIV - desempenhar outras atribuigdes afins. @
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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l 1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias:

| - propor a Politica Municipal de Assisténcia Social, em conformidade com as diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), as deliberacdes das Conferéncias e
do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - promover a elaboragdo e implantagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, de
acordo com os objetivos, principios e diretrizes da Lei Organica da Assisténcia Social
(LOAS), acompanhar e avaliar permanentemente sua execucao;

Il - promover a articulacdo com entidades e setores organizados da sociedade civil
visando estimular sua participagdo nos planos e programas sociais do Municipng,
buscando a integragdo das agdes e a consolidagcdo da Rede Municipal de Assisténcia
Social;

IV - promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condi¢cdes socioecondmicas
locais, como base para formulagdo dos planos e politicas publicas de assisténcia social;

V - promover a implantacdo de sistemas de informacao e bancos de dados sobre as
questdes e segmentos sociais do Municipio, as entidades e movimentos sociais
existentes, e outras informagodes afins que subsidiem os planos e agdes da Secretaria,

VI - promover os servicos, atividades e acdes de Protecdo Social Basica e Especial;

VII - promover e coordenar as acdes voltadas para o atendimento especializado a crianga
e ao adolescente, para a atencao especializada a familia em situacdo de risco & aos
grupos sociais especificos;

VIl - planejar, coordenar e executar politicas publicas para as pessoas portadoras de
necessidades especiais, para a crian¢a e o adolescente, para o idoso e para a protecdo e
promog¢ao da mulher;

IX - supervisionar a formulacdo de programas, projetos e iniciativas voltados para a
ampliagdo das oportunidades de trabalho a todos os segmentos da populagao, para a
insercé@o e fortalecimento do empreendedorismo na economia local e para o estimulo ao
associativismo e cooperativismo, como formas de geracdo de emprego ou renda e
melhoria da qualidade de vida da populacao;

X - promover gestdes com entidades publicas e privadas, visando o aproveitamento e
melhor utilizacdo de incentivos na captacdo de oportunidades de trabalho e de
perspectivas de geragdo de renda, em articulagdo, no que couber, com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico e Agricultura;

Xl - coordenar com as Secretarias Municipais a formulagdo e condugdo de planos,
prOJetos e acbes que promovam e representem a integracdo intersetorial e
interinstitucional das politicas publicas municipais;

XIl - promover e supervisionar a execug¢ao das atividades relativas ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social e outros sob sua responsabilidade:; (%
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XIlIl - propor e fazer implantar métodos e instrumentos para o monitoramento e avaliacao
permanentes dos beneficios sociais e dos padrdées de qualidade dos servicos socio
assistenciais promovidos pela Secretaria;

XIV - aprovar a proposia orcamentaria da Secretaria, do Fundo Municipal de Assisténcia
Social e de outros sob sua responsabilidade, submetendo-os a apreciagaoe dos
respectivos Conselhos Municipais;

XV - supervisionar a implantagéo dos instrumentos de planejamento e programacao;
XVI - promover a formagao continuada dos servidores da Secretaria;

XVII - exercer outras atribuigbes afins.

&)
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1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE DESENVOLV[MENTO:'.
SOCIAL .

\ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

| 3. Competéncias:

| - planejar e, coordenar a execugio dos servicos de protecao social basica e especial,
bem como avaliar seus resultados;

Il - coordenar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento de programas € a presta;éio de
beneficios, de forma integrada as atividades dos CRAS e CREAS e o desenvolvimento
de programas especificos a cargo da Secretaria;

Il - supervisionar e apoiar tecnicamente a prestacdo dos servicos de prptegéo
executados por entidades e organizagdes de assisténcia social vinculadas ao_Sls_tema
Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito da rede sdcio assistencial do Municipio;

IV - articular o servigo de protecdo social basica com as demais politicas publicas locais,
assegurando a intersetorialidade das acbes desenvolvidas, promovendo o0s
encaminhamentos necessarios as unidades de protecdo especial e a outros érgaos
publicos, para garantir o atendimento integral as familias em situacao de vulnerabilidade
social;

V - planejar, dimensionar recursos e os servicos socio assistenciais dos programas de
transferéncia de renda a serem prestados pelas unidades da rede de protecdo social
basica, de acordo com as peculiaridades locais e as suas necessidades, elaborando
Plano de Acédo Anual;

VI - implantar e gerir sistema integrado de monitoramento e avaliagdo dos servicos,
programas e beneficios, de acordo com as diretrizes emanadas pela érea de
planejamento e os requisitos definidos pelo Governo Federal:

VII - articular os fluxos de informacgbes visando o planejamento e a expanséoc dos
servicos e a alimentacéo do banco de dados sobre as condigées sociais do Municipio;

VIII - participar dos processos de planejamento, programagao, monitoramento e avaliacéo
das acbes da Secretaria, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia
Social, as propostas para o Plano Plurianual e orcamento anual:

IX - estabelecer didlogos permanentes com conselhos de direitos e de assisténcia social

para assegurar o controle social eficaz da concessdo do beneficio de transferéncia de
renda;

X - opinar nos casos de credenciamento e descredenciamento de entidades:

Xl - planejar, organizar e promover formagéo continuada das equipes em conformidade
com as demandas identificadas no processo de supervisio:

Xll - acompanhar e executar as deliberacdes dos Conselhos afetos a sua area de
competéncia;

XIll - desempenhar outras atribuicées afins. %5\
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1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSITENCIA |
SOCIAL -

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

' 3. Competéncias:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

Il - coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a
avaliagéo das acbes, programas, projetos, servigos e beneficios;

Il - participar da elaboragéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

IV - coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

V - definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inciusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

VI - definir, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagao e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

VIl - promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIIl - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodolégicos de trabalho social com familias e 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 usuarios:

X - _efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede,
bem como das redes de apoio informais existentes no territério:

Xl - coordenar a alimentacéo de sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhandoc-os ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social;

XIl - participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS:

Xlll - averiguar as necessidades de capacitacido da equipe de referéncia e informar ao
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social:
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XIV - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social;

XV - participar das reuniées de planejamento promovidas pela Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados;

XVI - desempenhar outras atribuigbes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS GERAIS E
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‘ 1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

| 2. Subordinagéo: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias:

| - assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagéo da politica de servigos publicos do
Municipio, segundo as diretrizes de governo;

Il - coordenar as atividades concernentes & manutencgao e conservacao de equipamentos
publicos e mobiliario urbano, em geral,

lll - promover as atividades de conservacdo de vias urbanas, logradouros, redgs de
drenagem pluvial, bem como a manutencao da Estacido Rodoviaria, Mercado Municipal,
Torre de TV e outros sob sua responsabilidade;

IV - promover a manutencéo de estradas vicinais, caminhos, pontes, etc, na area rural do
Municipio;

V - promover medidas visando a integracdo das acdes de manutengdo dos proprios
municipais e a prestacdo de apoio técnico e logistico as Secretarias Municipais que
executam diretamente essas atividades;

VI - regulamentar, controlar e fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica,
realizados direta ou indiretamente;

VIl - promover a administragdo dos logradouros publicos e seus equipamentos, das
pracas e jardins publicos, bem como os servigos iluminagdo publica e de limpeza e
destinacao final dos residuos sélidos:

VIII - promover a administragdo dos cemitérios municipais, bem como a regulamentacio
e a fiscalizagdo dos servicos funerarios existentes no Municipio em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas e Secretaria Municipal de Satde;

IX - supervisionar o funcionamento de mercados, feiras livres, em articulacdo com as
Secretarias Municipais de Desenvolvimento Econémico e Agricultura e de Meio
Ambiente;

X - promover a regulamentacdo das concessdes, permissées e autorizacbes para os
transportes publicos coletivos e individuais e fiscalizar sua execucéo;

Xl - promover a administragdo e conservacéo dos veiculos, maquinas e equipamentos
utilizados nos servigos da Secretaria e dos veiculos leves da Prefeitura:

Xil - supervisionar os servicos de transito e trafego a cargo do Municipio e o
desenvolvimento de projetos de adequagdo da rede viaria municipal privilegiando a

mobilidade urbana sustentavel, 2 acessibilidade universal e a melhoria do transporte
coletivo;

Xl - promover estudos e pesquisas, visando & racionalizacdo e o aprimoramento da
qualidade dos servigos publicos de competéncia da Secretaria:
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XIV - articular com a Secretaria Municipal de Administragao e Finangas a identificagédo de
fontes de recursos para os programas e projetos da Secretaria e as medidas para sua
captacao;

XV - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES E TRANSITO

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Servigos Gerais e Transportes

| 3. Competéncias: |

| - estabelecer, juntamente com o Secretario Municipal, as diretrizes e orientagbes para a
organizacio e funcionamento dos transportes publicos coletivos e individuais que operam
no Municipio, seu controle e fiscalizag&o e supervisionar sua implantagao;

Il - promover levantamentos e estudos sobre custos dos servigos de transportes publicos
municipais;

Il - organizar e supervisionar os processos de concessdo e permissdo dos servigos de
transportes coletivos urbanos, transporte escolar e de taxis, moto taxis e fretes;

IV - acompanhar a manutengéo do cadastro dos prestadores de servigos de transporte
publico coletivo e individual, bem como de fretes localizados nos logradouros municipais;

V - planejar e supervisionar os servicos de transportes internos da Prefeitura e os
mecanismos de controle do uso, manutengao, reparos, abastecimento e outros afins, com
os respectivos custos;

VI - normatizar e supervisionar a administracdo e o funcionamento dos terminais
rodoviarios do Municipio, propondo medidas para a melhoria dos servigcos prestados e
zelando pela conservacio e manutencgao de suas dependéncias;

VIl - acompanhar a arrecadacao de taxas e valores decorrentes das locagdes de guichés
e boxes, de taxas de estacionamento e de utilizagdo de servicos e dependéncias dos
terminais e assegurar seu recolhimento a Secretaria Municipal de Administracido e
Finangas;

VIII - supervisionar as atividades de transito a cargo do Municipio e prestar apoio a sua
fiscalizagdo, em articulagdo com os érgéos responsaveis:

IX - apoiar o Secretario Municipal na promogéo das medidas e providencias necessarias
a municipalizagao do transito;

X - promover as atividades e medidas necessarias a organizagdo do trafego nas vias
publicas;

Xl - acompanhar as notificagdes de infragdes e multas de transito no ambito do Poder
Executivo, identificando e recolhendo dados de infratores para fins de informacdo e
substituicao de responsavel no site do DETRAN, solicitando o pagamento das multas ao
motorista/condutor;

XII - supervisionar a organizagéo do arquivo sob sua responsabilidade mantendo copias e
controle das datas de vencimento das CNH de todos os motoristas oficiais, registrando
todas as ocorréncias relativas a acidentes envolvendo veiculos:

Xl - realizar o acompanhamento e a orientacdo em casos de sinistros envolvendo
veiculos do Municipio, inclusive com relagéo a processos de sindicancia e administrativos
abertos para apuragao dos fatos ocorridos e penalidades impostas; ( Q
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XIV - providenciar a renovacéo do licenciamento anual dos veiculos do Municipio, bem
como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos
Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

XV - estabelecer as rotinas de acompanhamento com agilidade, junto aos orgaocs de
transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos do Municipio, com relacdo a
documentacao, emplacamento, adesivagao, identificagdo dos veiculos novos, locados e
dos veiculos recebidos em doacao através de outros érgéos;

XVI - gerenciar o cadastro e atualizagdo do sistema informatizado dos veiculos e demais
equipamentos que utilizam os servigos de manutencao e combustivel do Municipio:

XVII - coordenar, fiscalizar, gerenciar a utilizacdo e abastecimento dos veiculos da frota
municipal e zelar pela conservagao, manutengédo e seguranga dos mesmos, elaborando
termos de referéncias e pedidos de compras de insumos e de contratacdo de servicos;
XVIII - gerir e fiscalizar os contratos relativos a sua area de atuacao;

XIX - encaminhar ao Controle Interno, mensalmente, relatério consolidado do uso,
manutencdo e abastecimento dos veiculos, contendo a média de consumo de
combustivel por km rodado;

XX - desempenhar outras atividades afins.
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| 1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS E RURAIS

\ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Servigos Gerais e Transportes

| 3. Competéncias:

| - comandar e controlar equipes de trabalhadores de acordo com as instrugoes
recebidas;

Il - supervisionar e orientar tarefas individuais dos trabalhadores;

Il - requisitar materiais necessarios, de acordo com o trabalho, controlar o consumne, a
utilizacao e a sobra de materiais;

IV - efetuar o controle dos materiais e equipamentos utilizados nos servicos sob sua
responsabilidade, comunicando ao Secretario qualquer falta de material e problemas nos
equipamentos;

V - escalar o pessoal, sob sua responsabilidade, para trabalhar em jornadas extras;

VI - executar outras tarefas correlatas que forem objeto de ordem ou determinacao de
sSeus superiores.

VII - supervisionar a manutencédo das estradas vicinais;

VIl - supervisionar todos os servigos pertinentes a retirada de terra e terraplenagem,
através de equipamentos publicos bem como os prestados por empreiteiras;

IX - supervisionar a execucgdo de servigos publicos da sua area de atuagdo, prestados
pela Prefeitura ou por empresas terceirizadas;

X - acompanhar as atividades de natureza burocratica de atendimentos e orientactes a
usuarios dos servigos publicos municipais sobre assuntos que caracterizam o contetido
da sua area de atuacao;

Xl - auxiliar na elaboragéo, execugado e acompanhamento de planos, programas, projetos,
métodos e estratégias de trabalho relativas aos servigos publicos;

XIl - orientar a execugédo dos servigos de apoio de infraestrutura aos produtores rurais;
XIII - gerir os espacos fisicos de uso em eventos, feiras e exposicées agropecuarias;
XIV - zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e utilizacdo de EPI's:

XV - orientar a equipe para evitar desperdicios de materiais:

XVI - gerir o fornecimento de todos os equipamentos e ferramentas pessoais basicas,

garantindo o bom desempenho dos servicos:

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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I 1. Cargo: GERENTE DE SERVICOS GERAIS E DE MANUTENCAO

{ 2. Subordinacgao: Chefe da Divisao de Servigcos Urbanos e Rurais

[ 3. Competéncias:

| - orientar, acompanhar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas turmas de
servigos gerais, infraestrutura e manutencdo sob a sua responsabilidade;

Il - dirigir os expedientes e acompanhar os programas e projetos voltados a manutengao
€ servicos urbanos;

Il - dirigir os servigos de conservagao, manutengédo, recuperagado e melhoramento de
estradas vicinais, pontes, bueiros, mata burros, etc., bem como de seus respectivos
passeios;

IV - gerenciar a execugdo € manutencdo dos servigos de limpeza e desobstrugio de
valas, tubulagdes e sistema de drenagem pluvial;

V - gerenciar todos as atividades de conservacdo e manutengao dos predios publicos;

VI - coordenar os expedientes e acompanhar os programas e projetos voltados a
manutengao de pracas, ruas e avenidas, jardins, cemitérios, mercado, estagao rodoviaria,
e outros;

VIl - supervisionar a execugao dos servicos de arborizagdo e paisagismo de ruas do
Municipio;

Vil . coordenar e planejar os servigos de varricdo, coleta e transporte de lixo industrial,
domiciliar, hospitalar e rural e lavagem de ruas e logradouros publicos municipais,
mantendo-os em condi¢des adequadas;

IX - elaborar itinerarios visando a otimizac@o de recursos humanos e materiais:

X - desempenhar outras atribuigées afins.

)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
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(1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias: —

| - assessorar o Prefeito na formulagéo e implantagdo da politica de obras publicas do
Municipio, segundo as diretrizes de governo;

Il - elaborar e supervisionar projetos e pecas técnicas de obras publicas municipais,
realizadas diretamente ou por terceiros, seus orcamentos e programagdes, bem como
controlar e fiscalizar sua execucao;

Il - coordenar as atividades concernentes a construcdo e ampliacdo de obras publicas
em geral, de todas as Secretarias, acompanhando a execug¢éo dos projetos;

IV - promover medidas visando a integragdo das agdes de manutencao dos proprios
municipais e a prestacdo de apoio técnico e logistico as Secretarias Municipais que
executam diretamente essas atividades;

V - acompanhar a preparagcao de documentos e informacbes para 0s processos
licitatérios visando a contratagao de obras publicas;

VI - executar e controlar os trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da
Prefeitura;

VIl - acompanhar e controlar a execucéo de contratos e convénios pelo Municipio, na sua
area de competéncia;

VIIl - expedir licengas e alvards para execugdo de obras publicas e particulares no
Municipio;

IX - controlar construgdes, loteamentos, uso e ocupagdo do solo urbano, em consonancia
com a legislacao vigente;

)_(‘- emitir ordens de servico para inicio de obras e servicos apdés homologacdo da
licitagao e assinatura de contrato;

Xl - assegurar a fiscalizagdo das obras publicas, diretas ou contratadas a terceiros,
quanto a prazos, qualidade, técnica, condigdes e outras disposi¢cdes contratuais;

XIl - acompanhar os processos de pagamento relativos as obras publicas contratadas a
terceiros;

XIll - tomar providéncias cabiveis quanto aos casos de inobservancia de condicdes
contratuais pelos responsaveis por obras publicas contratadas a terceiros:

XIY 5 supervi_sionar os servicos de manutencao predial e das instalacées em geral nos
prédios e equipamentos publicos do Municipio;

X\{ - supervigionar as obras de drenagem, infraestrutura, edificacdo e conservacio de
prédios publicos, estradas municipais, vias publicas e outras executadas direta ou

)
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indiretamente pela Prefeitura, zelando pela manutengdo dos registros e documentos
pertinentes;

XVI - supervisionar as atividades de producdo de insumos e de guarda e conservagao de
materiais e equipamentos destinados as obras e servigos da Secretaria;

XVII - promover vistorias periddicas das maquinas, veiculos e equipamentos da
Secretaria, providenciando os reparos e manutencdo necessarios e mantendo
informacdes atualizadas sobre seu custo operacional;

XVIII - providenciar, em colaboracdo com o sistema de contabilidade e de tecnologia
da informacéo da Prefeitura, a apuracdo dos custos dos servigos a cargo da Secretaria;

XIX - manter informacdes sobre a execugdo de servicos decorrentes de convénios
firmados pela administragdo municipal em sua area de competéncia;

XX - promover estudos e pesquisas, visando a racionalizagdo e o aprimoramento da
qualidade dos servigos publicos de competéncia da Secretaria;

XXI - promover a elaboragdo e execucdo do Plano Diretor e dos planos e programas de
desenvolvimento urbano, conforme as diretrizes e politicas estabelecidas;

XXIl - promover a organizacdo e desenvolvimento dos sistemas de informagdes
georeferenciadas para subsidiar as decisdes sobre planejamento e desenvolvimento
urbano, de forma integrada as demais diretrizes e agcdes do governo municipal;

XXl - promover a fiscalizacdo urbanistica integrada, de modo a compreender os
aspectos relacionados a urbanismo, localizagao de atividades econémicas e posiuras;

XXIV - articular com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas a identificacao
de fontes de recursos para os programas e projetos da Secretaria e as medidas para sua
captacao;

XXV - coordenar com a Secretaria Municipal de Administraco e Financas a gestio do
Cadastro Técnico Multifinalitario da Prefeitura;

XXVI - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.
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\ 1. Cargo: SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA |

\ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Obras |

| 3. Competéncias: i N

| - programar, juntamente com o Secretario Municipal e servidores da area, as obras de
reforma e conservacao de prédios e instalagdes publicas da Prefeitura, de acordo com os
projetos e especificacdes técnicas definidos;

Il - realizar vistorias sobre o estado de conservacéo dos prédios e instalagdes, propondo
prioridades e indicagdes daqueles com necessidade de intervencao;

Il - programar e realizar a manutengéo preventiva de instalagdes elétricas e hidraulicas
dos prédios publicos;

IV - cumprir o cronograma de execucgéo das obras e servicos e elaborar relatorios sobre
os trabalhos realizados, indicando seus custos;

V - distribuir e orientar as equipes de trabalho e zelar pela observancia das normas de
seguranca do trabalho;

VI - efetuar o controle dos materiais e equipamentos utilizados nas obras e servigos sob
sua responsabilidade;

VIl - manter organizados os documentos e registros relativos a obras e servicos
realizados;

VIIl - garantir a implementacéo de melhorias em sua area de atuagéo visando a melhoria
da qualidade dos servicos e reducdao de custos operacionais, analisando as falhas e
propondo soluctes;

IX - supervisionar a equipe sob sua responsabilidade;

X - relatar a chefia imediata a situag&o das obras, com relatérios semanais;

Xl - zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e utilizacdo de EPI's;

XIl - orientar a equipe para evitar desperdicios de materiais;

Xl - gerir o fornecimento de todos os equipamentos e ferramentas pessoais basicas,
garantindo o bom desempenho da obra;

XIV - acompanhar os servigos de pavimentacéo e infraestrutura realizados pela Prefeitura
ou empresas terceirizadas;

XV - acompanhar execucéo de projetos;

)F\{I - _coorde’nar as obras de infraestrutura, garantindo o cumprimento do cronograma
fisico financeiro do orgamento, padrées de qualidade, produtividade e custos previstos:

&

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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[ 1. Cargo: SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE 0

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal )

| 3. Competéncias: =

| - promover e avaliar a execugdo de politicas municipais e agdes para a preservagao do
meio ambiente ecologicamente equilibrado;

Il - promover a gestdo do meio ambiente no Municipio com base nos principios de
desenvolvimento integral do ser humano, do direito ao meio ambiente ecologicamente
equilibrado, da utilizagdo racional e sustentavel dos recursos ambientais e da
preservacao e conservagao do patriménio ecolégico do Municipio;

Il - desenvolver agdes visando implantar e assegurar a qualificacdo dos mecanismos de
planejamento, licenciamento e controle ambiental da Secretaria de forma a credenciar
sua atuacdo no contexto dos Sistemas Nacional e Estadual de Meio Ambiente;

IV - promover as medidas necessarias a implantacdo da fiscalizagdo ambiental
assegurando sua integragdo com as atividades de fiscalizag@o urbanistica, sanitaria e de
posturas, realizadas pelos 6rgaos municipais;

V - promover a elaboragao de projetos e programas locais de preservacdo ambiental e
melhoria de qualidade de vida da populacao;

VI - promover a formulagéo e implantacdo de programas de educagdo ambiental;

VIl - acompanhar e fiscalizar os servicos de limpeza publica e destinacao final de
residuos, realizados por meio de contratos, encaminhando ocorréncias e problemas
detectados para a proposi¢ao de medidas visando sua solugéo;

VIII - determinar procedimentos e locais para despejo de entulhos e assegurar sua
observancia;

IX - participar de estudos e propostas sobre as atividades de coleta, remocio e
destinacgao final de residuos de qualquer natureza:

X - propor e participar de agdes e campanhas educativas e de conscientizacdo da
populagao sobre a limpeza publica;

Xl - propor os regulamentos e procedimentos para a disposigéo final do lixo hospitalar,
meédico, ambulatorial e outros afins e assegurar seu cumprimento:

XI_I_- assegurar a manutencao e conservacao dos equipamentos, maquinas e veiculos
utilizados para os servicos da area;

XIll - desempenhar outras atribuigées afins.

)
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[1. Cargo: CHEFE DA DIVISAO DE SANEAMENTO

B Subordinagao: Secretario Municipal de Meio Ambiente

| 3. Competéncias:

| - efetuar estudos e propor melhorias visando a racionalizacdo dos servigos, materiais,
ferramentas, equipamentos e veiculos empregados no sistema de saneamento prestados
pelo Municipio;

Il - planejar e coordenar o trabalhc e as equipes de trabalhadores envolvidos com o
saneamento basico do Municipio nas areas de residuos soélidos urbanos e sua destinacao
final, estacdes de tratamento de esgotos e efluentes e dar suporte as atividades técnico
administrativas das estagbes de tratamento de agua;

Il - planejar, otimizar e coordenar o sistema de coleta municipal, racionalizandlov rotas,
dando suporte e buscando a universalizacdo do acesso ao sistema de coleta tradicicnal €
seletiva;

IV - coordenar a Usina de Triagem e Reciclagem Municipal, racionalizando o trabalho e
atividades de todos os envolvidos;

V - coordenar e acompanhar a Associacdo de Catadores de Reciclaveis de Itanhandu,
organizando trabalho e aspectos relacionados a limpeza, sanidade, salubridade e
seguranca local;

VI - coordenar a manutengdo de maquinas, equipamentos, patrimbénios e ativos
pertencentes a UTC, mantendo a organizacdo de toda area que a compreende, emitindo
solicitacdes e requisicdes de compras de acordo com as necessidades:

VII - planejar, coordenar e acompanhar a destinacéo final dos rejeitos municipais pés-
separacgao, para aterro sanitario e/ou disposicdo ambientalmente adequada;

VIII - coordenar a operacdo e manutencdo das Estacdes de Tratamento de Esgoto e
Efluentes, elaborando escalas de trabalho, planilhas de verificacdo, aquisicdo de

materiais, insumos, equipamentos de prote¢ao individuais e sua correta utilizacdo pelos
operadores;

IX - acompanhar o consumo de energia, assegurando e mantendo a eficiéncia da ETE na
remogao de soélidos suspensos e reducédo de carga organica langada no corpo receptor,
as empresas nas coletas de amostras para analises laboratoriais e remocéo de lodo no
instante de limpeza, jateamento, succéo de efluentes e destinagdo ambientalmente
adequada e métodos para reducéo de odores;

X - zelar pela correta manutencéo e operagéo de fossas sépticas publicas, instaladas nos

bairros rurais municipais e sua correta limpeza, sucgdo, destinacdo ambientalmente
adequada de lodos e efluentes;

Xl - Auxiliar as equipes das Estagdes de Tratamento de Agua Urbanas e Rurais am
assuntos e necessidades técnico administrativas, apoiando e dando suporte nas tarefas
de aquisicéo de bens, servigos, requisicées de compras e insumos necessarios. analises
de agua bruta e tratada. reformas e melhorias das estacées;
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XIl - desempenhar outras atribui¢des afins.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
E AGRICULTURA



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E |
AGRICULTURA _

\ 2. Subordinagao: Prefeito Municipal o

| 3. Competéncias: N -

| - promover a formulacdo e implantagdo das politicas de desenvolvimento econdmico
para o Municipio, valorizando as vocacdes e potencialidades locais, o contexto regional e
os principios de desenvolvimento integrado e sustentavel;

Il - promover e avaliar a execucdo de politicas e acbes para o desenvolvimento
sustentavel do Municipio, bem como para a preservacao do meio ambiente
ecologicamente equilibrado;

Il - proceder a identificacdo de espagos para a implantacao de novos investimentos e de
atividades econd6micas a serem priorizadas nas acdes de fomento ao desenvolvimento
local;

IV - articular ac6es com instituigdes e centros universitarios e de tecnologia que possam
aportar conhecimentos e assisténcia técnica ao processo de desenvolvimento local
sustentavel;

V - supervisionar estudos sobre as atividades econémicas do Municipio e as
possibilidades de apoio e promogéo de seu fortalecimento e de ampliacdo de sua
competitividade no mercado regional;

VI - promover o cadastramento de fontes de financiamento para os programas da
Secretaria e articular com a Secretaria Municipal de Administracéo e Finangas a captacao
de recursos com esta finalidade;

VII - supervisionar e controlar a execuc¢io de convénios e contratos voltados para o
desenvolvimento econémico e ambiental do Municipio, junto & Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas;

VIl - promover agdes de apoio ao fortalecimento de pequenas e médias empresas;

IX - proyidenciar a organizacao e divulgacdo de informacgdes sobre o perfil econdmico do
Municipio e suas oportunidades de investimento;

X - par_ticipar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, da
proposicao e implantacdo de incentivos a producdo e as associagdes produtivas nos
diversos segmentos econdmicos e a qualificacdo para o trabalho:

XI. - propor e coordenar planos, estratégias e agdes para o desenvolvimento das
atividades industriais, comerciais e de servigos no Municipio de forma compativel com as
potencialidades e vocagéo da economia local e com os principios de sustentabilidade:

XIl - coo_rdenar a pesquisa, a identificacdo de fontes de recursos para o desenvolvimento
economico do Municipio e a preparagdo de projetos para sua captacdo, em articulacao

com a Secretaria Municipal de Administragéo e Financas;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

XIll - acompanhar a execugdo de convénios firmados na area de desenvolvimento e
fomento econdmico junto as unidades competentes da Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas;

XIV - supervisionar as atividades de organizacdo e prestacdo de informacdes sobre
legislagdo basica do Municipio, mercados, incentivos, infraestrutura, areas disponiveis

para empreendimentos e outras condi¢des de interesse de investidores;

XV - elaborar estudos e propor programas especificos para a promogao das atividades
econdmicas a cargo de micro, pequenas e médias empresas;

XVI - incentivar e orientar a formacdo de associagbes e outras modalidades de
organizacao voltadas para as atividades econémicas do Municipio, em coordenacao, no
que couber, com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,

XVII - participar de gestdes do governo municipal com Municipios da microrregiao
visando promover e conduzir programas conjuntos para o desenvolvimento do setor
industrial, comercial e de servigos;

XVIII - articular-se com 6rgaos federais e estaduais para o desenvolvimento de agdes que
visem aprimorar a qualidade da producao industrial e comercial e da prestacdao de
servicos no Municipio, e, em especial, que objetivem o uso sustentavel dos recursos
naturais da regiao;

XIX - propor e implantar medidas para a difusdo de tecnologias apropriadas, segundo as
perspectivas da sustentabilidade e da integracdo de cadeias de producéo;

XX - colaborar com os esforgos e negociagdes do empresariado para viabilizar projetos
de capacitagao técnica e aperfeicoamento da gestdo empresarial local, como forma de
melhorar a competitividade e o desempenho dos empreendimentos;

XXI - promover agées no sentido de facilitar a integragdo entre 6rgios e entidades,
localizados no Municipio, que atuam no desenvolvimento industrial, comercial e de
SEervicos;

XXII - conduzir e orientar a implantagéo de medidas de apoio, fomento e aprimoramento
da producao industrial do Municipio;

XX - participar, junto a Municipios da microrregi&o, da implantacdo e acompanhamento

de planos e programas conjuntos para o desenvolvimento do setor industrial no 2mbito
regional;

XXIV - identificar e divulgar potencialidades locais, bem como politicas e programas de
outras esferas governamentais de fomento ao desenvolvimento de atividades industriais:

XXV - desenvolver agbes de incentivo a instalagdo de empreendimentos industriais no
Municipio;

XXVI - organizar e participar de eventos visando divulgar e difundir oportunidades e
perspectivas para o setor industrial:

XXVII - implantar medidas e aces para a difusdo de tecnologias apropriadas, segundo
as perspectivas da sustentabilidade e da integragédo de cadeias de producio;
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XXVIII - estudar e propor, juntamente com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Social, estratégias e acdes para o tratamento do setor informal da economia, oferecendo
atrativos para sua formalizacao e expanséo;

XXIX - desempenhar outras atribuicdes afins.

=)
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(1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO

\ 2. Subordinacgio: Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e Agricultura

| 3. Competéncias:

| - elaborar estudos e propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a
produgdo industrial, comercial e de servigos do Municipio, especialmente quando a cargo
de empresas de micro e pequeno portes;

Il - articular-se com outros Municipios da microrregido para o estudo e a concepgao de
programas conjuntos para o desenvolvimento do setor industrial, comercial e de servicos
do Municipio, em articulagéo com outros érgéos municipais;

Il - articular-se com 6érgéos federais e estaduais para a tomada de medidas que visem
aprimorar a qualidade da produgdo industrial e comercial e da prestagdo de servigos no
Municipio, e, em especial, que objetivem o uso sustentavel dos recursos naturais da
regiao;

IV - estudar e promover a implantagdo de medidas para a difusdo de tecnologias
apropriadas, segundo as perspectivas da sustentabilidade e da integracao de cadeias de
produgdo, em articulagdo com outros 6rgaos municipais;

V - estudar, conceber e promover estratégias e agdes de crédito para o fomento dos
micros e pequenos produtores industrial, comercial e de servigos, especialmente o0s
baseados no trabalho por conta propria ou familiar;

VI - propor, coordenar e supervisionar a implantagao de centros e distritos industriais no
Municipio, em articulacdo com outros érgdos publicos e privados, inclusive emitindo
parecer sobre as areas a serem escolhidas para tanto;

VII - articular-se com outros Municipios da microrregido para a concepgio e
desenvolvimento de agdes conjuntas para o desenvolvimento industrial, comercial e dos
servigos, inclusive através da formagao de consércios e associagdes microrregionais;

VIII - articular-se com o empresariado local para conceber, discutir e implantar iniciativas
de organizagédo e integracdo, cooperativismo e associacdo, de modo a aperfeigoar
esforgos e recursos e obter ganhos de escala em empreendimentos;

IX - conceber e implantar programas de estimulo a exportacéo de produtos do Municipio;
X - promover agdes no sentido de facilitar a integracdo entre 6rgdos e entidades,
Iocal_lzados no Municipio, que atuam no desenvolvimento industrial, comercial e de
Servigos;

Xl - estudar e propor estratégias e acbes para o tratamento do setor informal da
economia, de forma a reduzir os efeitos danosos da marginalidade legal, econdmica e
social;

XIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

)
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(1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DA CIRCUNSCRIGAO REGIONAL DE TRANSITO
(CIRETRAN) DE ITANHANDU

\ 2. Subordinagao: Secretario Mur;icipai de Desenvolvimento Econdémico e Agricultura

| 3. Competéncias:

| - supervisionar e coordenar os servicos da CIRETRAN (Circunscricdo Regional de
Transito) de Itanhandu;

Il - analisar e prover as condicdes administrativas, processuais, técnicas e operacionais
necessarias ao CIRETRAN, mantendo os sistemas atualizados;

Il - operar os sistemas informatizados, resolver pendéncias e responder a questdes de
natureza técnica e administrativa para atendimento ao publico;

IV - efetuar consultas de multas de veiculos;

V - acompanhar e vistoriar os veiculos para transferéncias de propriedade;

VI - controlar a emissao de todo o processo de emissao de Certificados de Registros de
Veiculos e Certificados de Licenciamento Anual — CRV/CRLYV, relacionando-os em livros
proprios;

VIl - acompanhar o registro de comunicacéo de venda de veiculos;

VIII - vistoriar veiculos, colocar ou substituir placas, selos, lacres ou tarjetas;

IX - acompanhar os lancamentos de lacres no sistema;

X - acompanhar a digitacdo de Auto de Infracdo de Transito (AIT), encaminhando-os ao
DETRAN;

Xl - acompanhar a emissZo de certiddo a taxistas para isencdo de IPVA:;

Xl - coordenar a emissado de alvara para liberagao de veiculos apreendidos;
XIll - cadastrar motor de veiculos na Base de indice Nacional (BIN):

XIV - efetivar baixas de veiculos no Cadastro Nacional;

XV - fazer fechamento mensal de documentos do DETRAN:

XVI - acompanhar fluxc de transferéncias de veiculos no Municipio, visando aumento na
arrecadacgao do IPVA;

XVII - garantir o perfeito funcionamento dos servigos realizados, com pleno conhecimento
das ferramentas e sistemas de trabalho, diagnosticando problemas e falhas para
solugdes;

XVIII - providenciar digitacdo de oficios gerais e outros documentos, zelando pela sua

guarda e conservacgao;
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XIV - organizar, controlar, executar e acompanhar os servicos de recepgao,
encaminhamento de documentagao e correspondéncia em geral,

XV - desempenhar outras atribuigdes afins.

)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

SV
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| 1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

| 2. Subordinagéo: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias: .

| - formular propostas para a promogdo e desenvolvimento da politica de
desenvolvimento cultural e turistico do Municipio e esportivo, juntamente com a
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer,;

Il - elaborar, dirigir, supervisionar e coordenar as acdes e politicas publicas direcionadas
as areas cultural, artistica e turistica;

Il - negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgéo, em
articulagé@o, no que couber, com a Secretaria Municipal de Administracao e Finangas

IV - promover, coordenar e incentivar as manifestacdes culturais e artisticas do Municipio,
bem como o estimulo a capacidade criativa dos cidadaos;

V - elaborar planos, programas e projetos culturais, esportivos e turisticos, em articulacao
com os 6rgaos estaduais e federais da area;

VI - colaborar na realizagdo de eventos e festividades civicas do Municipio;

VIl - assegurar a guarda e manutengdo dos equipamentos culturais, artisticos e turisticos,
de propriedade do Municipio;

\{III - promover acdes de valorizagdo da memodria do Municipio com registro de suas
singularidades arquiteténicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradicdes culturais

IX - promover acgdes e programas visando estimular o esporte amador, e as associagoes
comunitarias para fins esportivos e culturais e artisticos;

X - desen\_:olver em parceria com municipios vizinhos agdes e medidas para o estimulo e
desenvolvimento turistico da regiao;

Xl - desempenhar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DE CULTURA

\ 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Turismo e Cultura

| 3. Competéncias: . E—m——

| - supervisionar e acompanhar a elaboracao e a execucdo de programas e projetos
artisticos e culturais no ambito do Municipio;

Il - planejar e supervisionar a elaboragéo do calendario de eventos e agdes culturais do
Municipio;

Il - promover e conduzir a realizagdo das conferencias municipais de cuitura e a
elaboracao do Plano Municipal de Cultura;

IV - promover medidas de fomento a producdo artistica e cultural do Municipio, de
estimulo a capacidade criativa do cidadao e de apoio aos artistas locais;

V - estimular a valorizacao da cultura popular;

VI - proteger o patrimoénio cultural e artistico do Municipio e assegurar o apoio ao
Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Artistico nas agdes de tombamento e
registro;

VIl - supervisionar a administracéo dos Espacos Culturais;

VIII - desempenhar outras atribuigées afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

[1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

| 2. Subordinagao: Prefeito Municipal

| 3. Competéncias:

| - formular propostas para a promogdo e desenvolvimento da politica de
desenvolvimento cultural, esportivo e turistico do Municipio;

Il - elaborar, dirigir, supervisionar e coordenar as agdes e politicas publicas direcionadas
as areas esportiva e de lazer;

lll - negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgac, em
articulagao, no que couber, com a Secretaria Municipal de Administracao e Finangas;

IV - elaborar planos, programas e projetos esportivos e de lazer, em articulagao com os
orgaos estaduais e federais da area;

V - colaborar na realizac@o de eventos e festividades civicas do Municipio;

VI - assegurar a guarda e manutengéo dos equipamentos esportivos e de todo patriménio
sob sua responsabilidade, de propriedade do Municipio;

VIl - promover agbes e programas visando estimular o esporte amador e as associagdes
comunitarias para fins esportivos e de lazer;

VIl - desempenhar outras atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

| 1. Cargo: ASSESSOR TECNICO DE ESPORTE

| 2. Subordinagao: Secretario Municipal de Esporte e Lazer

[ 3. Competéncias:

| - elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execucao dos
mesmos;

Il - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras, relacionados ao desporto de
rendimento e escolar;

Il - acompanhar e promover intercAmbio esportivo Municipal, Estadual, Nacional e
Internacional;

IV - coordenar e promover estagios tecnicos;

V - analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades organizadas;

VI - providenciar a confecgdo de materiais para fins de divulgacgao;

VIl - apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiacdes esportivas, com destaque e
valor reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de
competicoes esportivas fora do Municipio, buscando, assim, a divulgacao do Esporte;

VIII - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagao;

IX - identificar e divulgar atividades esportivas que possam ser desenvolvidas;

X - acompanhar a evolugéo das escolinhas de esportes;

Xl - planejar a obtencao de patrocinadores;

Xl - encaminhar propostas de acao integrada com outros 6rgéos e entidades am areas
especificas;

XIll - avaliar propostas de entidades esportivas para agio conjunta com a Prefeitura;

XIV - manter o cumprimento dos convénios assinados com érgéos federais, estaduais e
particulares;

XV - constituir comissdo de avaliag@o para analisar e julgar as solicitagdes de atletas e
agremiacoes e federagdes organizadas;

XVI - fomentar a formacao de comiss&o esportiva no ambito do desporto de rendimento e
escolar;

XVII - solicitar das Federagbes Esportivas o calendario anual das competicdes
Municipais, Estaduais, Nacionais e Internacionais:

XVIII - promover convénio com entidades organizadas no ambito do desporto estudantil e

rendimento;
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XIX - desempenhar outras atribuictes afins.
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