Prefeitura do Municipio
de Planalto

Estado de Sao Paulo

%> 'P\Gm:&_o 5 Pago Municipal Gelsomino Toloy  CONSTRUNNO BEVERDADE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2002/2018
DE 07 DE MAIO DE 2018.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PLANALTO

CAPITULOI

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Administracdo Municipal de
Planalto, sob o aspecto formal, passa a obedecer as disposicdes fixadas

nesta Lei.

Art. 22 -Os empregos em comissdo e fungdes de confianca ficardo dispostos
em orgdos de assessoramento, de planejamento e érgdos de natureza meio

e fim, nos termos desta Lei.

CAPITULOS II

ESTRUTURA DOS EMPREGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS/CONFIANGA
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Art. 32 - A Estrutura Administrativa das fungdes de governo do municipio
relativa a sua relacdo de comando sera:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
A — Assessoria Técnica Departamental;

B — Chefia de Gabinete.

C — Assessoria de Imprensa.

D — Assessoria de Relagdes Institucionais.

Il - ORGAO DE NATUREZA MEIO E/OU FIM:

A) ORGAOS DE NATUREZA MEIO:

1. Departamento Municipal de Administracdo;

2. Departamento Municipal de Finangas;

3. Divisdo de Negocios Juridicos.

B) ORGAOS DE NATUREZA FIM:

1. Departamento Municipal de Obras e Servigos Publicos;
2. Secretaria Municipal de Educagado;

3. Secretaria Municipal de Saude;

4. Diretoria Municipal de Assisténcia e Promogao Social;
6. Divisio Municipal de Cultura;

7. Departamento Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e
Meio Ambiente;
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9. Divisdao Municipal de Esportes e Lazer;

Art. 42 As estruturas administrativa e funcional basicas de cada um dos
orgdos de Assessoramento e Planejamento e de Natureza Meio e Fim
compreendem, dadas a natureza e nivel de atuagdo, as seguintes unidades
funcionais e/ou atividades:

| - QUANTO A NATUREZA:

A - UNIDADE DEPARTAMENTAL: representadas por Secretarias e
Departamentos com fungbes basicas de planejamento estratégico e tatico,
lideranca, organizagdo, coordenagdo, controle dos resultados em sua area
de atuagdo; articulagdo e definigdo de programas e projetos especificos e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades
integrantes sempre que a quantidade de recursos e a complexidade das
acgoes justificarem.

B — UNIDADE DIVISIONAL: representadas por Divisdes com fun¢des basicas
de planejamento estratégico e tatico, lideranga, organizacdo, coordenacdo,
controle dos resultados em sua area de atuagdo; articulagdo e definicao de
programas e projetos especificos e desenvolvimento de atividades
especificas junto as suas unidades integrantes, cuja complexidade e
quantidade de recursos envolvidos ndo justifiquem a criagdo de
departamento ou que estejam contidas em um departamento.

C — UNIDADE TECNICA - representadas por Setores com fungdes que
agrupam e se identificam mais amiude, quando as Secretarias,
Departamentos e ou Divisdes reinem sob sua guarida complexidade e ou
quantidade de recursos que exijam acompanhamento especifico dadas as
peculiaridades das subfungdes.

D - ATIVIDADE DE ASSESSORAMENTO: representada pelas Assessorias
Técnicas, com as funcbes basicas de coletar subsidios e elementos
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auxiliares para o desenvolvimento das atividades dos orgdos e/ou
desenvolver estudos especificos ndo estruturados ou complementares em
areas de conhecimento fora do dominio das equipes permanentes dos
orgaos.

Il - QUANTO AO NIVEL DE ATUACAO:
A - GERENCIAMENTO:

1.  Superior: representada pelos Secretarios, Diretores de
Departamentos e Diretores de Divisdo.

2. Técnico: representado pelos Chefes de Setor e Chefes de Divisdo.
B - ASSESSORAMENTO E APOIO:

1. De Apoio Técnico: exercido pelos Assessores de Apoio
Técnico/Administrativo, pela Assessoria de Imprensa e de Relacdes

Institucionais.

Art. 52 - A estrutura organizacional sera exercida por titulares de Empregos
em Comissao ou Fungdes de Confianca com origem externa e interna, na
forma que se segue:

| — Secretaria: Emprego em comissdao de agente politico ndo eletivo de
Secretario de natureza externa ou interna;

|- Departamento: Emprego em Comissdao de Diretor de Departamento ou
equivalente de natureza interna e externa.

ll- Divisdes: Emprego em comissao de Diretor de Divisao ou equivalente de
natureza interna ou externa e funcdao de confianca de Chefe de Divisdo a
ser exercida obrigatoriamente por servidores publicos municipais.
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lIl = Chefia de Unidade Fisica: Funcdo de Confianca de Chefe de Setor, ou
equivalente, a ser desempenhadas obrigatoriamente por servidores

publicos municipais efetivos.
IV - Assessoria e Apoio:

A — Assessoria Técnica: Emprego em Comissdo que pode ser de natureza
externa ou interna;

B — Assessoria de Imprensa: Emprego em Comissdo que pode ser de
natureza externa ou interna; e

C — Assessoria de Relagdes Institucionais: Emprego em Comissdao que pode
ser de natureza interna ou externa.

Paragrafo Unico. Da quantidade de empregos em comissdo, pelo menos
15% deverdo ser ocupados por servidores publicos efetivos.

Art. 62 - O nivel da remuneragdo dos Empregos em comissdo e das func¢des
em confianca é fixado com base nos seguintes critérios:

I.  Gravidade de decisao;
[I. Complexidade das inter-relagdes;
Ill.  Grau de rotina dos trabalhos;
IV.  Abrangéncia;
V. Necessidade de coordenacdo e controle;
VI.  Especializagdo dos servicos, e;
VIl.  Grau de especializa¢do das equipes de trabalho.

CAPITULO 1lI

DAS COMPETENCIAS
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Art. 7°-S3o competéncias de todas as Secretarias, Diretorias dos
Departamentos e Diretorias de Divisdes Municipais:

| - Oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes
gerais e defini¢cdo das prioridades na acdo Municipal;

Il - Garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas
pelo Governo Municipal para a sua drea de competéncia;

Il - Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho das func¢des de
governo e especialmente as condigOes necessdrias para a tomada de
decisdes, coordenagdo e controle da Administragdo Municipal;

IV - Coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposi¢do, garantindo aos seus 6rgdos o apoio
necessario a realizagao de suas atribuicdes;

V - Participar da elaboragdo do planejamento e do orgamento municipal e
acompanhar a execu¢do do mesmo, assim como do controle,
acompanhamento e avaliagdo dos mesmos.

Art. 8°- Compete aos 6rgaos de Assessoramento e Planejamento:

| - Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informagdes e apoio técnico para a coordenagdo da A¢do Governamental
nas diversas fun¢des de governo;

Il - Oferecer, na drea de sua atribuigdo, subsidios ao Governo Municipal que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos em vista dos
objetivos fixados;

Il - Garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessérias as
relacbes com os cidaddos, movimentos sociais, instituicbes publicas e
privadas no ambito municipal, nacional e internacional, assim como as
interfaces entre os diversos érgdos da administracdo municipal;

L’
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IV — Possibilitar ao Governo Municipal mecanismos para a efetivacdo do
planejamento necessario.

Art. 92- Sdo fungdes especificas dos Orgdos de Natureza Meio:

| - Departamento Municipal de Administracdo — formular e executar as
politicas de controle patrimonial, recursos humanos e servigos de apoio;
participar da elabora¢do do planejamento e do orgamento municipal,
formular, executar e coordenar a politica de suprimentos.

Il — Departamento Municipal de Financas: - formular e executar as politicas
tributaria, econémica e financeira do municipio;

lIl - Divisdo de Negocios Juridicos: - representar a administragdo municipal
judicial e extrajudicialmente e, cuidar das questdes juridicas internas no
que diz respeito ao funcionamento da administracio.

Art. 10- Sdo fungdes especificas dos Orgdos de Natureza Fim:

| — Diretoria Municipal de Obras e Servicos Publicos - Desenvolver e
supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras publicas municipais;
acompanhar e fiscalizar obras particulares; acompanhar e fiscalizar as obras
publicas assim como definir politicas e desenvolver projetos relativos aos
servigos publicos municipais de manutengdo dos préprios municipais, de
arborizagdo, de limpeza urbana, de destinacdo final de residuos e outros
compulsorios;

Il - Secretaria Municipal de Educagdo - assegurar o ensino publico de
qualidade na educagdo basica até o segundo ciclo do Fundamental,
mediante a democratizagdo da educacdo infantil, do ensino fundamental e
supletivo;

lIl' - Secretaria Municipal de Saude - definir em conjunto com outras
instdncias institucionais previstas em lei, a politica municipal de sadde;
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planejar, coordenar e executar, de forma centralizada e/ou descentralizada,
as a¢des de saude de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Satde e
administrar o Fundo Municipal de Saude; planejar e executar as acdes da
vigildncia sanitaria e epidemioldgica.

IV — Diretoria Municipal da Assisténcia e Promocdo Social - definir e
implementar a politica social do Municipio, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e de
acordo com a politica municipal estabelecida para sua drea de atuacgio;

V — Departamento Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura,
Meio Ambiente e Saneamento - definir e implementar as politicas agricolas
e ambientais do Municipio, em consondncias com as legisla¢des ambientais
vigentes e definir e regulamentar as politicas relativas ao desenvolvimento
econdémico de acordo com a politica estabelecida para sua area de atuacdo.
Gerir o saneamento bdsico no Municipio.

VI — Divisdo Municipal Esportes e Lazer - definir e implementar as politicas
de incentivo a pratica esportivas e atividades de lazer no Municipio, em
consondncia com as legislagbes vigentes bem como de acordo com a
politica estabelecida para sua area de atuacéo.

VIl — Divisdo Municipal de Cultura — definir e implementar as politicas de
fomento e gestdo das atividades culturais no Municipio.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 11- Os 6rgdos da Administragdo Direta discriminados nesta Lei estdo
subordinados e vinculados ao Prefeito Municipal, que fica autorizada a
estruturar as Secretarias, Diretorias, Divisoes e Setores citados nesta lei.

de Planalto N
Estado de Sao Paulo e
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Art. 12- Fica o Poder Executivo autorizado ainda, a partir da data de
publicacdo desta lei, a conduzir o processo de transicio para a nova
estrutura, dispondo dos Empregos em Comissdo e das Funcgbes de
Confiancga, dentro do limite quantitativo legalmente existente.

§19. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a designar servidores
efetivos municipais em fungBes de confianca, sendo que no ato de
designacdo serd definido a Divisdo e ou Setor a ser atendido pelo
contratado, respeitadas aquelas previstas em anexos desta Lei:

| — ate 08 (oito) Chefes de Setores;
[l — até 03 (trés) Chefes de Divisio;

§22. O vencimento das fung¢des em confianca sera de acordo com o Anexo
lll desta Lei.

Art.13- O vencimento dos empregos em comissdo sera de acordo com
Anexo Il desta Lei, exce¢do feita aos Secretarios Municipais que serdo
remunerados por intermédio de subsidio definido em Lei Municipal de
iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 14 - O servidor integrante do Quadro de Pessoal Efetivo, nomeado para
0 emprego de Secretdrio, Diretor de Departamento, Divisdo, de Assessor
Técnico, de Imprensa ou RelagBes Institucionais e para as FuncBes em
Confianga, podera optar pela remuneragdo do seu emprego de origem.

Art. 15- Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejadas
unidades administrativas de um para outro 6rgdo, visando atender as
necessidades e a racionalizacdo das atividades administrativas, redefinindo-
se suas atribuigdes, porém vedado o aumento de despesas.

Art. 16- Os empregos em comissdo existentes na estrutura atual, como
condicdo de transigdo para permitir que a estrutura operacional da
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prefeitura ndo seja comprometida serdo extintos no prazo de seis meses
contados da publicagdo dessa Lei, ou, de sua vacéncia, essa tendo que
acontecer dentro do prazo maximo de seis meses, excecdo feita aos
empregos em comissdo de Diretor de Escola, Diretor de Creche, Professor
Coordenador Pedagdgico do Ensino Fundamental e Professor Coordenador
Pedagdgico de Ensino Infantil.

Art. 17 — Os Secretarios Municipais a partir da publicacdo desta Lei terdo
direito as férias e décimo terceiro nos termos da Legislagdo Municipal que
estabelece esses direitos aos servidores publicos municipais.

Art. 18 — O nivel de formagdo estabelecido no anexo IV desta Lei pode ser
alterado por ato do Prefeito Municipal desde que devidamente justificado.

Art. 19 - Fica criada a funcdo gratificada de Controlador Interno a ser
exercido por servidor efetivo remunerado pela gratificacdo de trinta por
cento de seu salario base.

Art. 20 — Fica autorizada a concessdo de fungdo gratificada de trinta por
cento sobre o saldrio base para servidores efetivos, na quantidade maxima
de dez, que venham a desempenhar as atribuicdes de seu emprego de
origem mais outras atribui¢des relacionadas a outras fungdes, sendo que
essa concessdo deve ser por intermédio de portaria e devidamente
justificada.

Art. 21 —Para o emprego em comissdo de Diretor de Escola e de Diretor de
Creche a referéncia passa a ser 53.

Art. 22 - Fica vedada a acumulagdo remunerada de Empregos em Comiss3o
e Fungbes em Confianca.

Art. 23 - As despesas com a execugdo desta lei correrdo por conta de
dotagdes proprias consignadas no orcamento suplementadas se
necessarias.
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Art. 24 - Esta lei entra em vigor em 01 de junho de 2018.

Art. 22-Ficam revogadas as disposic6es em contrario.

Prefeitura do Municipio de Planalto, Pago Municipal “Gelsomino Toloy”, 07
de maio de 2018.

ADEMAR AD DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

REPRESENTACAO GRAFICA DOS ORGAOS DE GOVERNO

ANEXO 1l

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GOVERNO MUNICIPAL DE

PLANALTO.

1- FUNCOES DA ASSESSORIA TECNICA

Assessorar diretamente seus superiores hierdarquicos sobre assuntos
técnicos na area especifica;

2- FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Controlar a arrecada¢do orgamentaria e extra orcamentéria;
Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar
desembolsos financeiros relativos aos processos licitatdrios,
gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar e manter
atualizado o fluxo de caixa;

Administrar a divida publica interna e externa;

Coordenar a realizagdo de estudos de acompanhamento econémico
para fixagdo de precos publicos;

Participar na elaboracdo dos orgamentos municipais — PPA, LDO e
LOA;
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e Realizar o intercambio da secretaria com demais 6rgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos
orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

* Planejar o desenvolvimento de relatérios gerenciais para a gestdo
municipal;

2.1- Subfuncao Tesouraria

e Executar o recebimento guarda e movimentacdo de dinheiro, valores
e titulos do municipio ou a ele entregues para fins de consignacgdo,
caug¢do ou fianca; efetuar, diariamente, o recebimento e a
conferéncia da receita arrecadada;

e Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a
disponibilidade financeira, esquema de desembolso e instrucdes
recebidas do superior imediato e manter, rigorosamente em dia, o
controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentadas pela Prefeitura;

e Fornecer diariamente, ao Secretario de Finangas, os saldos existentes
em caixa;

e Controlar a aplicagao dos recursos vinculados conforme preceitos
legais;

* Providenciar a conciliacdo bancaria;

¢ Realizar o intercdmbio com demais érgdos e autoridades municipais
e de outras esferas de governo no sentido de que as agbes que
demandam atividades conjuntas dos diversos érgdos do governo
sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas;

2.2- Subfuncao Arrecadagdo
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e Coordenar a organizagdao e manutencdo atualizada do cadastro de
contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio e promover
o langamento e arrecadagao dos tributos municipais;

e Coordenar a realizagdo junto a estabelecimentos e 6rgdos publicos
verificagdes objetivando revisar, complementar ou promover
corre¢des dos langamentos efetuados por contribuintes sob
fiscalizacdo;

e Coordenar a orientagdo a agdo da tributagdo municipal junto aos
contribuintes;

e Gerenciar a constituicao do crédito tributario através do exame de
livros fiscais e contabeis, arquivos, documentos, papéis fiscais dos
contribuintes;

e Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos
administrativos, tributdrios ou programas de fiscalizacao;

e Coordenar e Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, analise e
controle relacionados com a formulagdo dos objetivos da tributagéo,
arrecadacao e fiscalizagao;

e Providenciar a elaboragao de relatorios, tabelas, fichas de controle
evidenciando a execucdo das atividades especificas para o
cumprimento da legislacdo tributaria;

e Coordenar o exercicio da fiscalizagdo direta em estabelecimentos
comerciais, industriais, comércio ambulante e construgdes;

e Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria,
dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributagdo municipal, de acordo
com a legislacdo vigente;

e Proceder a atualizacdo do valor venal dos imdveis cadastrados;

e Controlar a arrecadacdo dos tributos procedendo a inclusdao na divida
ativa;

e Participar na analise e decisdao administrativa dos recursos contra
cobranca de tributos;

e Desempenhar outras atividades correlatas;

2.3- Subfun¢ao Planejamento e Orcamento
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e E responsdvel por coordenar a formulagdo do planejamento
estratégico municipal;

e Propor e implantar novos modelos e padrées de gerenciamento dos
recursos municipais;

e Avaliar o impacto socioeconémico das politicas e programas do
governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulacdo
de politicas;

e Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orgamentos
municipais;

e Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos,
a lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos anuais;

e Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

e Definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em
tecnologia da informacdo da Administracdo Direta e Indireta;

e Coordenar as agOes de descentralizagdo administrativa;

e Coordenar a expedigao, publicacdo e registro de atos oficias, e a
tramitacao e controle de processos administrativos;

¢ Coordenar as relagdes com o terceiro setor e controlar e acompanhar
as relagbes com os governos federal e estadual.

2.4- Subfun¢ao Contabilidade

e Auxiliar na elaboracdo do PPA, da LDO e das LOAs;

e Elaborar os balancetes gerais e respectivas demonstracdes e anexos
de contas;

e Coordenar e acompanhar a prestacdo de contas devidas a outros
Orgaos;

e Verificar junto ao setor de pessoal o processamento da Folha de
Pagamento dos servidores municipais;

e Fiscalizar se a receita estd sendo realizada através da emissdo de
conhecimento de receita que atendem as normas atribuidas, e nos
valores efetivamente devidos;
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e Verificar o cumprimento de todas as formalidades previstas pela Lei
n. 4.320/64 e demais, tanto para a receita e despesa, como os atos
administrativos e gerenciais;

e Exercer o controle e fiscalizagdo financeira, o exame prévio e o
processamento da despesa e da receita, o exame das operac¢des de
Tesouraria e dos documentos destinados a escrituracdo, o exame e
apreciacdo técnica das prestacdes de contas dos responsaveis por
adiantamentos;

e Elaborar toda a parte contdbil da prefeitura, AUDESP e cumprir os
demais normativos relativos a Contabilidade publica.

3- FUNCAO DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

e Responder pelas acGes de governo relativas a Legislagdo,
Administracdo Geral, Recursos Humanos, Patriménio e Compras e
Licitacdes.

e Normatizar os procedimentos de controle e gestdao da administracdo
publica em conjunto com as Secretarias, Diretorias e ou Divisoes;

e Administrar o Pago Municipal;

¢ Coordenar o planejamento interno e a integracao das atividades da
secretaria;

e Participar na elaboragao dos orcamentos municipais — PPA, LDO e
LOA;

e Realizar o intercdmbio da Secretaria com demais os o6rgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as ac¢bes que demandam atividades conjuntas dos diversos
6rgaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

3.1- Subfung¢ao Recursos Humanos
e Desenvolver e aplicar as politicas de recursos humanos do Municipio,
verificando a necessidade de pessoal, promovendo os processos de
abertura de vagas, concurso, sele¢do, contratacdo, treinamento,
dispensa e alocagao dos recursos humanos;
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e Desenvolver e aplicar as politicas de seguranga e medicina do
trabalho preventiva aos servidores municipais zelando pela
assisténcia ao trabalhador;

e Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as
rotinas de admissdo, cadastramento e desligamento de pessoal;

e Executar a elaboracgdo da folha de pagamento, aplicando a legislagdo
relativa a remuneragdo e outros direitos pecunidrios, preparar o
recolhimento dos empregos sociais;

e Emitir portarias e certiddes referentes a situagdao funcional, preparar
os expedientes sobre a admissdo, ingresso, exoneragdo e dispensa de
funciondrios;

e Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de
quaisquer vantagens deferidas em lei e promover o respectivo
registro e publicacao;

e Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores,
com o registro permanente de todas as ocorréncias da vida
profissional do mesmo;

e Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao
aperfeicoamento de pessoal;

e Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagao pessoal;

e Executar a organizacdo da escala de férias em comum acordo com os
Chefes e Encarregados dos diversos setores;

e Administrar e manter o plano de empregos e carreiras, estudar e
propor a politica de remuneracdo;

e Estabelecer contatos com o6rgdos e entidades representativas dos
servidores;

e Promover o aprimoramento e capacitagdo profissional dos
servidores, administrar e programar a avaliacdio de desempenho,
realizar a integracdo de novos servidores, avaliar e adequar
servidores em estagio probatdrio, identificar necessidades de
treinamento, propor e executar programas de valorizagao
profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicagdo com o0s
servidores;
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e Adotar os procedimentos necessdrios para apuragao de faltas e
infragOes trabalhistas;

e Coordenar a Comissdo de Sindicdncia e de Processamento
Administrativo Disciplinar, tornando efetiva as suas decisoes;

e Aplicar as penalidades aos servidores, conforme o grau de infragdo
cometido;

e Zelar pelo fiel cumprimento da jornada de trabalho dos servidores,
fiscalizando o cumprimento da jornada normativa de trabalho,
conforme escala, coibindo faltas, atrasos, auséncias durante a
jornada de trabalho e a saida antes do final do expediente.

e Desempenhar outras atividades correlatas.

3.4- Subfungao Licitacao:

e Coordenar a elaboracdo dos: editais de licitagdo; contratos;
alteracdes contratuais e termos aditivos;

e Coordenar a realizacdo de todas as modalidades de licitagBes: carta
convite, pregdo, tomada de preco e concorréncia e etc., assim como
as dispensas ou inexigibilidades;

e Organizar e manter atualizado o registro cadastral de fornecedores e
prestadores de servigos, bem como cotar pregos correntes no
mercado para verificagdo posterior.

e Atender as solicitacdes do Tribunal de Contas e demais 6rgdos nos
assuntos inerentes ao setor;

e Supervisionar o andamento e a execuc¢do dos contratos, verificando
prazos e cumprimento;

e Desempenhar outras atividades correlatas;

3.5- Subfung¢do Convénios
e Disciplina a transferéncia de recursos publicos e tem como participe
6rgdo da administragdo publica municipal direta, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista que
estejam gerindo recursos dos orcamentos do Municipio, visando a
execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao.
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3.6- Subfuncdo Suprimentos e Patrimonio
e Compete gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo, bem como atestar, isolada ou com outros oérgdos da
administragao, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores do municipio;
e Cuidar do estado geral do patriménio publico municipal.

3.7- Subfung¢ao Compras
e Organizar os cadastros de fornecedores, servigos e produtos;
e Promover a cotacdo necessaria as aquisigoes;
e Efetuar as compras de produtos e ou servigos;

4- FUNGOES DA SECRETARIA DE EDUCAGAO:

e QOrganizar e coordenar o controle dos resultados na area da Educag¢do
no Municipio, mantendo, desenvolvendo e orientando a rede escolar;

e Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido
sobre projetos e programas de interesse comum;

e Realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliagdo de dados
estatisticos e informagdes técnicas inerentes a unidade;

e Participar na elaboracdo da proposta orcamentaria e coordenar a
aplicagdo dos recursos relativos a unidade;

e Comandar os recursos disponiveis para o funcionamento do ensino
fundamental municipal e ensino infantil;

e Auxiliar na avaliagdo dos profissionais e da rede do ensino
fundamental e infantil;

e Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de
ensino fundamental e infantil;

e Participar da elaboragdo das politicas publicas da fungdo;

e Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu
funcionamento;

e Produzir dados e informacgdes para a gestao do ensino fundamental e
infantil municipal;
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e Promover o intercambio entre as unidades escolares do ensino
fundamental e infantil;

e Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagdo as
mediacOes necessdrias ao aperfeicoamento dos profissionais do ensino
fundamental e infantil municipal;

e Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situagdo do ensino
superior e profissionalizante no municipio;

e Elaborar e sugerir projetos especiais para o atendimento ao ensino
superior e profissionalizante no ambito municipal, estabelecendo
parcerias com entidades privadas e demais niveis do governo estadual e
federal,;

e Realizar o intercAmbio do departamento com demais orgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as a¢des que demandam atividades conjuntas dos diversos érgaos
do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

e Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizagdo e
aperfeicoamento do nivel de ensino no Departamento;

e  Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver
programas comuns as diversas fungdes de governo.

e Desempenhando outras atividades correlatas.

4.1- Subfungao Educacgao Infantil

e Comandar os recursos disponiveis para o funcionamento da
educacdo infantil (0 a 5 anos).

e Auxiliar na avaliacdo dos profissionais e da rede municipal de
educacgdo infantil.

e Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de
educacado infantil.

e Promover a capacitagdo dos professores da area.

e Participar da elaboragdo das politicas publicas da fungao.

e Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu
funcionamento.

e Produzir dados e informacdes para a gestdo da educagdo infantil.
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e Promover o intercdmbio entre as unidades escolares de educagdo
infantil.

e Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagdo as
mediagdes necessdrias ao aperfeicoamento da educacgdo infantil.

e Desempenhar outras atividades correlatas;

4.2- Subfun¢ao Ensino Fundamental

e Comandar os recursos disponiveis para o funcionamento do ensino
fundamental municipal.

e Auxiliar na avaliagdo dos profissionais e da rede do ensino
fundamental.

e Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de
ensino fundamental.

e Promover a capacitacdo dos professores da area.

e Participar da elaboracdo das politicas publica da fungao.

e Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu
funcionamento.

e Produzir dados e informacdes para a gestdo do ensino fundamental
municipal.

e Promover o intercAmbio entre as unidades escolares do ensino
fundamental.

e Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagdo as
mediacBes necessarias ao aperfeicoamento do ensino fundamental
municipal.

e Desempenhar outras atividades correlatas;

4.3-Subfung¢do Transporte Escolar
e Promover o abastecimento e coordenar a manutencdo, a guarda,
conservacdo e recuperagao dos veiculos utilizados para o transporte
de alunos do Municipio, mantendo-os em perfeitas condigdes de
funcionamento, bem como, efetuar o controle de documentos e dos
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impostos, taxas e seguros, inclusive, como o6rgdo de apoio nos
veiculos da educacao;

e Manter controle integrado dos gastos com os veiculos, promovendo
a elaboracdo de relatérios e comparativos, mantendo rigoroso
controle dos combustiveis e lubrificantes em fung¢do de uma maior
economia em conjunto com a saude e educacao;

e Manter o controle dos condutores dos veiculos, com respeito a
habilitagdo, capacitagdo técnica e aptiddo para a condugdo dos
mesmos, bem como, promover o constante aprimoramento e
reciclagem destes em conjunto com a saude e a educagao;

e Elaborar os roteiros de viagem, bem como acompanhar a distribui¢do
dos alunos nas escolas assegurando aos mesmos horarios
compativeis, que ndo venham a provocar possiveis atrasos;

e Comunicar os casos de ndo atendimento de solicitagdes de veiculos
justificando a situagdo e informando a data do possivel atendimento; ‘

e Promover a integracdo com os diversos érgdos do Governo Municipal
na busca da consolidacdo da gestdo como resultado de processos
integrados e harmonicos;

e Desempenhar outras atividades correlatas;

4.4- Subfuncdo Alimentacao
' e Coordenar o planejamento preparo e distribuicdo da merenda

escolar em toda a rede escolar publica;

e Resolver todos os problemas operacionais relacionados a merenda
escolar no Municipio;

e Organizar os cardapios e fazer os pedidos dos produtos para a
merenda escolar junto as escolas;

e Fiscalizar a preparacdo e armazenamento da merenda escolar e dos
locais e materiais necessarios ao seu preparo;

e Fazer valer todas as atribuices do Nutricionista, estabelecidas na
legislacdo federal e demais normas do Conselho Federal de Nutrigdo;

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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4.5- Subfunc¢do Gestao:

e Assessorar diretamente o Secretario no planejamento, na execugao,
controle técnico e operacional da fungdo de governo envolvida;

e Participar da contratagdo de profissionais, auxiliando na avaliagdo e
capacitagdo técnica dos mesmos;

e FElaborar e executar os projetos técnicos;

e Executar e controlar o tramite burocratico da Secretaria e consolidar
as informacdes emanadas de todos os setores;

e Formalizar convénios realizados, expedir requerimentos,
autorizagdes e outros procedimentos inerentes ao setor;

e Executar e monitorar os controles para o acompanhamento
financeiro a administrativo da drea;

e Realizar o intercdmbio do departamento com demais drgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as acbes que demandam atividades conjuntas dos diversos
orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

e Supervisionar e controlar o trabalho e comportamento dos
profissionais do setor;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

5- FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
MEIO AMBIENTE E AGROPECUARIA:

e Desenvolver atividades para qualificagdo dos agentes no setor;
desenvolver acdes de promogdes de vendas dos produtos e servigos
tipicos locais;

e Confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos
de material de propaganda e publicidade, com a finalidade de divulgar o
potencial econdmico do Municipio;

e Fomentar e fortalecer as entidades de classe.

e Executar e encaminhar pedidos de crédito do Banco do Povo;
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e Executar a checagem dos dados dos clientes antes, durante e depois
da concessdo do credito;

e Realizar a divulgacdo do banco em eventos, cursos, visitas e
palestras;

e Atendimento ao Publico com a finalidade de orientar a respeito dos
trabalhos executados pelo banco;

e Ajudar a definir as politicas para o desenvolvimento dos setores
produtivos do municipio;

e Executar projetos para atrair novos investimentos, aproveitando as
vocacoes e aptiddes industriais e comerciais do municipio;

e Buscar a integracao com municipios e demais esferas de governo
federal e estadual para a obtencdo de recursos financeiros e
tecnoldgicos para o desenvolvimento do setor industrial e comercial no
municipio;

e Orientar e capacitar mdo de obra e buscar sua integragao ao sistema
produtivo;

e Estimular a pequena e média empresa, promovendo na medida do
possivel, encontros regionais e outras atividades destacando o
Municipio;

e Realizar o intercdmbio do Departamento com demais o6rgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos orgdos
do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

e Coordenar as atividades de Agricultura e Pecuaria, de Meio Ambiente
e Saneamento;

e Coordenar a coleta de dados sobre a producdao agropecuaria do
Municipio e da Regido;

e Gerenciar a recolha de amostras de solo para exames e
mapeamento;

e Gerenciar a promocdo da distribuicdo de sementes e fertilizantes;

e Gerenciar os levantamentos das pragas que afetam em carater
epidémico, a lavoura;

e Coordenar a elaboracdo de instrugdes, avisos, conselhos a
agricultores;
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e Coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura tradicional
da regido;

e Definir e implementar as politicas relativas ao Meio Ambiente no
Municipio, cuidando de orientar e fiscalizar essas politicas;

e Definir e gerenciar as politicas relativas ao saneamento do Municipio,
cuidando de manter a cidade abastecida de agua com qualidade e
esgoto recolhido e tratado em cem por cento da cidade;

e Desempenhar outras atividades correlatas

5.1- Subfung¢do Desenvolvimento Econdmico
e Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento econdmico para o

Municipio;

e Fortalecer os drgdos de classe do municipio no sentido de fomentar a
produgdo econdémica local;

e Organizar os espagos publicos destinados ao fomento da atividade
econdmica;

e Promover as potencialidades econdmicas, inclusive, as turisticas do
Municipio para atrair investidores;

e Desempenhar outras atividades correlatas.
5.2- Subfungdao Meio Ambiente:

e FExecutar e fazer executar, a politica municipal do meio ambiente, a
preservacao, a conservagdo e uso racional dos recursos ambientais;
e Incentivar a preservacio e conservag¢do de pragas, parques, bosques

e jardins;

e Conservar e recuperar fundos de vale e dareas de preservagao
permanente;

e Incentivar os servicos de limpeza publica e destinagdo de residuos
solidos;

e Realizar atividades voltadas a preservacdo e conservagao ambiental;
e Fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservagdo de
terrenos baldios no perimetro urbano;
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Proteger e conservar as nascentes e o entorno dos rios urbanos;
Gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

Incentivar a manutencdo da arborizagdo publica;

Fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao
meio ambiente;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e
indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Desempenhar outras atividades correlatas.

5.3- Subfunc¢do Agropecuaria

Coordenar a politica agricola e da pecudria do Municipio, prestando
assisténcia e apoio a produtores rurais;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca
alimentar;

Realizar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios
e empresas comerciais de géneros alimentares;

Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de
géneros alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e
de abastecimento;

Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

Disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no ambito
das atividades executadas para os municipes, profissionais e
estudantes que atuam junto as dreas de agricultura, meio ambiente e
agronegocio.

5.4- Subfung¢do Saneamento

Estabelece diretrizes para o saneamento basico do municipio, define-
o como o conjunto de servigos, infraestruturas e instalagbes
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operacionais de abastecimento de agua potavel, esgotamento
sanitario, limpeza urbana e manejo de residuos solidos, além de
drenagem e manejo das aguas pluviais urbanas.

FUNCOES DODEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

Desenvolver projetos de obras publicas municipais, para execugao
com recursos proprios ou captados junto ao Governo Estadual e
Federal;

Supervisionar as obras publicas, promovendo a autorizagdo, o
acompanhamento e fiscalizagdo das obras particulares;

Promover a integragdo com os diversos 6rgaos do Governo Municipal
na busca da consolidacdo da gestdo como resultado de processos
integrados e harmonicos;

Fiscalizar as obras publicas para que sejam realizadas na quantidade
e qualidade pretendidas, emitindo laudos técnicos de situagdo e ou
de realizagdo da obra;

Prestar contas quando necessario dos projetos e obras nos convénios
firmados com outros entes.

Desenvolver projetos para captagdo de recursos junto aos governos
federal e estadual;

Administrar as obras publicas realizadas por administracao direta.
Efetuar a manutencdo de parques, jardins e areas verdes, pragas de
lazer e canteiros centrais em avenidas;

Realizar e manter a arborizacdo urbana e reproducdo de arvores e
plantas ornamentais;

Definir e executar a politica de limpeza urbana e administragdo da
coleta e destinacdo final de residuos ndo industriais, varrigao das vias
publicas e limpeza de bocas de lobo e de canalizagdes;

Organizar e executar a manuteng¢dao dos maquindrios Municipais;
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Coordenar todos os projetos, bem como sua execugdo, voltados para
a prestacdo de servigos publicos essenciais;

Organizar o transito Municipal;

Realizar a conservacdo das estradas municipais e vias urbanas;
Proceder a manutencdo e vigilancia dos préprios municipais,
prestando servico de manutengdo corretiva e preventiva aos diversos
orgios e departamento municipais naquilo que |he couber;
Promover a integracdo com os diversos orgaos do Governo Municipal
na busca da consolidacdo da gestdo como resultado de processos
integrados e harmdénicos;

Desempenhar outras atividades correlatas;

7.1- Subfungao de Projetos:

Promover a expedigdo e assinar alvaras de licengas de construgdes
particulares, demolicdes de prédios, projetos de construgdes
particulares, bem como emitir e assinar o “habite-se” das obras;
Informar ao Departamento de Tributagdo, os elementos necessarios
para o lancamento e cobranga dos tributos municipais imobiliarios;
Planejar a realiza¢do de obras publicas, de acordo com as diretrizes
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Promover a elaboragdo de projetos e orcamentos para a realizagao
de obras publicas;

Promover o estudo de convénios com a Unido e o Estado para a
construcdo, ampliagdo e concessdo de obras de saneamento do
meio;

Efetuar todos os projetos afeitos a Divisdo de Obras ou solicitados
por outros setores;

Promover a integracdo com os diversos 6rgdos do Governo Municipal
na busca da consolida¢cdo da gestdo como resultado de processos
integrados e harmonicos;
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e Desempenhar outras atividades correlatas;
7.2- Subfuncgao de Fiscalizagdo de Obras:

e Controlar as atividades inerentes a construgdo de obras publicas e
fiscalizacdo das obras particulares;

7.3- Subfungdo Execugdo de Obras

e Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias,
em articulagio com seus setores especificos de prédios e
equipamentos;

e Promover a execuc¢do de desenhos das obras projetadas, mapas e
graficos necessarios aos servigos;

7.4- Subfung¢do de Manutenc¢ao das Vias:
e Planeja, desenvolve, controla e executa atividades inerentes a
manutencdo de vias publicas, estradas e caminhos municipais;

7.5- Subfuncdo de Limpeza publica:
e Fiscaliza a execucdo dos servicos de limpeza, coleta e destinacdo de
residuos solidos e demais servicos de manutencgdo publica.
e Administra os cemitérios municipais;
e Zela pela manutengdo das dreas verdes, parques e jardins
municipais.

7.6- Subfunc¢do de Manutengdo dos préprios municipais
. Planeja, desenvolve, controla e executa atividades inerentes a
manutencdo e conservagdo dos proprios municipais.

7.7- Subfunc¢do Manutenc¢do das Frotas
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e Gerencia os aspectos da manutencdo da frota, seja no aspecto
preventivo ou corretivo. Assim sendo, necessario um conhecimento
da frota, identificar como a frota se apresenta em cada momento, a
idade dos veiculos e como sdo apresentados os critérios de
manutencdo de cada veiculo.

FUNCOES DA SECRETARIA DE SAUDE:

e Planejamento e execugdo direta ou indiretamente de medidas que
contribuam para a melhoria do padrdo de vida coletiva;

e Providenciar medidas sanitdrias objetivando a promogao, protegdo e -
recuperacdo da saude, dispondo sobre as obrigagcbes de ordem
sanitaria em todo o territério do Municipio, visando a protegdo da
saude individual e coletiva;

e Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros
4rgdos publicos, sociedades de economia mista ou entidades
particulares, através do Sistema Unico de Saude — SUS, visando
promover, proteger e recuperar a Saude Publica no Municipio;

e Participar do planejamento e organizagdo da rede regionalizada do
SUS;

e Colaborar na fiscalizagdo ao meio ambiente em situagbes que
influenciem a satide humana;

e Formar e participar de consorcios intermunicipais;

e Planejar, elaborar e fiscalizar O Plano Anual da Satde Municipal;

e Participar das ac¢des de desenvolvimento econdémico e social do
Municipio;

e Participar da contratagdo de profissionais da saude, auxiliando na
avaliacdo e capacitacdo técnica dos mesmos;

e Elaborar e executar os projetos técnicos da Secretaria Municipal de
Saude para o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou
grupos populacionais de risco;
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e Executar e controlar o tramite burocratico da Secretaria e consolidar
as informacdes emanadas de todos os 6rgdaos do mesmo;

¢ Administrar o Fundo Municipal de Saude;

e Executar e monitorar o acompanhamento dos indicadores fixados;

e Realizar o intercdmbio da Secretaria com demais orgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos
orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

e Supervisionar e controlar o trabalho e comportamento dos
profissionais do setor;

e Subsidiar a implementacdo de programas e projetos definidos junto
as diferentes instancias do SUS Municipal; definir os projetos técnicos
para o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos
populacionais de risco; participar no acompanhamento e avaliacdo
da implantacdo e do impacto dos programas e projetos em conjunto
com os demais setores; coordenar as atuagdes em situacdes de
média e alta complexidade;

e Propositura de politicas de gestdo com a fixacdo de indicadores de
qualidade para a area de vigilancia;

e Efetuar o controle dos recursos financeiros da saude por intermédio
do efetivo acompanhamento do orgamento;

e Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais
areas das ac¢des do departamento (compras, licitagdes, recursos
humanos, financas, etc.);

e Gerir o processo de avaliagdo do sistema ou da rede municipal de
salide com o objetivo de dar qualidade ao processo;

e Coordenar o levantamento populacional por faixas etarias para o
planejamento preventivo e curativo da saude bucal;

e Planejar, executar e supervisionar o atendimento odontoldgico junto
aos alunos a rede publica de ensino;

e Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisigdo e
elaborar relatérios estatisticos sobre o consumo destes materiais em
conjunto com o Setor de Gestdo e Controle;
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8.1- Subfuncdo de Média e Alta complexidade:

e Subsidiar a implementacdo de programas e projetos definidos junto
3s diferentes instancias do SUS Municipal relativos ao atendimento
em saude de Média e Alta Complexidade (especialidades, exames
correspondentes e internagdes hospitalares);

o Definir os projetos técnicos da Salde para o enfrentamento de
patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de risco;

e Participar no acompanhamento e avaliagdo da implantagdo e do
impacto dos programas e projetos em conjunto com os demais
setores; :

e Coordenar as atuacdes em situagdes de média e alta complexidade;

8.2- Subfungdo de Gestao

e Assessorar diretamente o Secretdrio no planejamento, na execucao e
controle técnico e operacional da rede municipal de satde;

e Orientar e participar na elaboragdo do Plano Municipal de Saude em
consonancia com as diretrizes bdsicas do governo estadual e federal;

e Participar da contratacdo de profissionais da saude, auxiliando na
avaliacdo e capacitagdo técnica dos mesmos;

e Elaborar e executar os projetos técnicos da Secretaria de Saude para
o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos
populacionais de risco;

e Executar e controlar o trAmite burocratico da Secretaria e consolidar
as informacdes emanadas de todos os 6rgdos do departamento;

e Formalizar convénios realizados, expedir  requerimentos,
autorizacdes e outros procedimentos inerentes ao setor;

¢ Administrar o Fundo Municipal de Saude;

e Executar e monitorar os controles para o acompanhamento
financeiro a administrativo da area;

e Executar o acompanhamento dos indicadores fixados;
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Realizar o intercambio da Secretaria com demais Orgdos e
autoridades municipais e de outras esferas de governo no sentido de
que as agbes que demandam atividades conjuntas dos diversos
orgaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

Supervisionar e controlar o trabalho e comportamento dos
profissionais do setor;

8.3- Subfun¢ao de Atengdo Basica a Saude:

Definir em conjunto com outras instancias previstas em lei e
implementar a politica municipal de saude;

Planejar, coordenar e executar de forma centralizada ou
descentralizada as ag¢des de salde de acordo com as diretrizes do
SUS; administrar o Fundo Municipal de Saude.

Operacionalizar a Politica Municipal de Saude;

Programar e gerenciar programas de saude, projetos especiais, acoes
de vigilancia e controle do meio ambiente; dirigir redes de prestacdo
de servigcos como a Rede Bdsica de Salde.

Ambulatorios Especializados e de Centros de Referéncia, a Rede de
Servicos de Apoio Diagndstico e Terapéutica e a Rede Hospitalar e de
Urgéncia/Emergéncia.

8.4- Subfuncao Vigilancia

Promover e proteger a saude da populagdo, sendo capazes de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgdo, da circulacdo
de bens e da prestagdo de servigcos de interesse da saude.

9 - FUNGOES DA CHEFIA DE GABINETE

e Controlar as atividades de Comunicac¢des, do Setor de Defesa Civil,
do Fundo Social de Solidariedade e do Setor de JSM;
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e A articulagdo e controle das agdes de governo desenvolvidas pela
Administragdao Direta;

e A comunicacdo e divulgagao dos atos do Governo;

e A articulagdo e coordenac¢do das agdes dos representantes do
Executivo nos conselhos, 6rgdos auxiliares de natureza consultiva;

e Organizar solenidades e recepgdes oficiais no municipio;

e Recepcionar autoridades e encaminha-las ao prefeito;

e Receber, preparar e manter em ordem a correspondéncia pessoal
do prefeito; manter articulagdo permanente com os 6érgdos que
compdem a estrutura administrativa e politica do municipio;

e Acompanhar a tramitagdo de projetos do executivo junto ao
legislativo municipal;

e Assessorar, orientar e coordenar as atividades relativas as
convengOes e protocolo das relagdes governamentais com
autoridades nacionais e estrangeiras;

e Organizar os servigos de audiéncias publicas;

e Coordenar a obtenc¢do e execugdo de convénios e demais tipos de
auxilios;

e Representar oficialmente o prefeito e coordenar suas agdes
sociais;

e Promover o relacionamento do chefe do executivo com liderangas
politicas e municipais e a integragao com o poder legislativo;

e Implementar relagdo com os Conselhos Municipais;

e Assistir ao prefeito nas relagbes com os municipes e demais
autoridades federais, estaduais e municipais;

e Marcar e controlar as audiéncias do prefeito;

e Providenciar informagdes para a Camara Municipal quando
solicitado ou para atender a Legislagdo, coordenar relagbes
politicas com outros municipios ou entidades governamentais e
apoiar administrativamente o Prefeito;

e Acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo
prefeito;

9.1- Subfun¢do Junta de Servigo Militar:
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Encarregado do alistamento militar no Municipio, e o0s que
pertencem a sua jurisdigdo.

9.2- Subfun¢dao Comunicagao:

Articular com todas as secretarias e 6érgdaos municipais, captando
informacdes de interesse da populagdo e divulgando-as;

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

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

Orientar a preparagdo de relatdrios, folhetos e outras publicagdes
para a divulgacdo das atividades da Prefeitura editando textos e
matérias de dudio e video;

Assessorar a Prefeitura na drea de Publicidade, Propaganda e
Marketing, coordenando as agdes de comunicagao da administragao
municipal junto as agéncias de publicidade, agéncias noticiosas e
veiculos de comunicagdo;

Assessorar a Prefeitura na area de RelagBes Publicas, ou seja,
planejar e executar cerimoniais de eventos da administragdo publica
em seus varios setores, além de criar estratégias de comunicacao
para o publico interno, entre outros.

9.3- Subfungao Relagdes Institucionais

Estabelecer um canal de comunicagdo entre a Prefeitura Municipal e
as organizagOes governamentais e ndo governamentais, associagoes,
sindicatos e representantes da sociedade civil.

Promover ac¢bes de integracdo da sociedade civil no processo de
gestdo politica e conveniéncia social, em especial das comunidades e
segmentos organizados.

Av. Carlos Gomes, 971 - Centro - Planalto/SP - CEP 15260-000 - Fone (18) 3695-9500 35
www.planalto.sp.gov.br - lancadoria@planalto.sp.gov.br

W




Prefeitura do Municipio
de Planalto

Estado de Sao Paulo

e Atuar diretamente na mobilizacdo necessédria a participacdo dos
municipes no Orgamento Participativo

e Assessorar e apoiar tecnicamente o Poder Executivo Municipal na
articulacio e acompanhamento, andlise e controle dos assuntos
relacionados ao Senado, a Camara dos Deputados, 8 Assembleia
Legislativa e Camara de Vereadores.

10 - FUNGCOES DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO
SOCIAL

e |mplantar a Politica Social do Municipio;

e Articular parcerias com a Sociedade Civil, Instancias do Poder Publico
Estadual e Federal, Organizacbes Ndo Governamentais e Fundos
Internacionais;

e Coordenar programas emergenciais e de assisténcia social em casos
de calamidade publica e de Alerta Social;

® Preparar estatisticas e indicadores sociais do municipio;

e Implementar agbes que visem a mobilizagdo, organizacio e
participag¢do popular em Programas Sociais;

e Planejar e promover ag¢8es de assisténcia social no municipio;

* Planejar a triagem de pessoas para inclusio em programas
assistenciais no ambito municipal, estadual e federal;

* Administrar os recursos vinculados a area de assisténcia social
oriundas do governo estadual e federal;

10.1- Subfuncdo de Gestao

* Propor politicas de gestdo com a fixagdo de indicadores de qualidade
para a area;

e Participar da elaboragdo do plano municipal da divisio e fazer o
controle e o acompanhamento das metas e indicadores fixados no
Plano;
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e Efetuar o controle da utilizacdo da frota da divisdo;

e Efetuar o controle dos recursos financeiros da divisdo por intermédio
do efetivo acompanhamento do orgamento;

e Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais
areas das a¢des da divisdo (compras, licitagdes, recursos humanos,
financas, etc.);

e Cuidar da elaboragdo de convénios e ajustes relacionados a drea de
atuacdo da divisdo;

® Executar o processo de avaliagdo da divisdo com o objetivo de dar
qualidade ao processo;

® Produzir as informagBes necessdrias para os diversos entes em
colaboragdao com o Municipio;

* Promover a integragdao com os diversos érgdos do Governo Municipal
na busca da consolidagdo da gestdo como resultado de processos
integrados e harmonicos;

e Desempenhar outras atividades correlatas;

* Promover a elaboragdo do planejamento municipal em integracdo
com as demais divisdes e departamentos.

10.2- SubfungaoAssisténcia

e Amparar pessoas que de alguma forma ndo tem total acesso a
cidadania, ajudando-os a resolver problemas ligados a educacdo,
habitagdo, emprego, saude.

10.3- Subfung¢ao Promocgdo

* Promover o bem-estar fisico, psicoldgico e social Planejar, através da
orientagdo, coordenagdo e execugdo de programas, projetos e
atividades de assisténcia social do Municipio.

11- FUNCOES DA DIVISAO DE NEGOCIOS JURIDICOS
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¢ Acompanhamento na elaboragdo das Portarias Administrativas,
Anteprojetos e Projetos de Lei, Decretos e demais atos oficiais
emanados de autoridade publica municipal;

e Oferece pareceres nas circunstancias em que sdo exigidos por lei e
naquelas em que pairam davidas sobre a legalidade do ato

e Execucdo de outras tarefas correlatas a Assessoria Juridica
determinadas expressamente pelo Prefeito Municipal;

* Promove a defesa geral do Municipio perante ao Poder Judicidrio
Federal, Estadual e Trabalhista e suas Instdncias Superiores, e no
ajuizamento das Ag¢des de competéncia ativa do Municipio, bem
como outras tarefas correlatas a Assessoria Juridica determinadas de
forma expressa pelo Prefeito Municipal;

e Representar o Municipio perante os Tribunais de Contas da Unido e
do Estado de Sdo Paulo.

11.1- Subfungao Atendimento Administrativo:

e Examinar e aprovar previamente contratos, convénios, acordos e
termos, a serem celebrados pelos 6rgdos;

¢ Assessorar os demais o6rgdos, na area de suas competéncias;

e Estudar, opinar sobre quest&es de Direito Administrativo e
Constitucional;

e Assessorar o Prefeito Municipal no processo de elaboracdo de
decretos e de projetos de lei;

e Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

11.2- Subfung¢ao Contencioso:

e Representar o Municipio qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio;
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e Elaborar, quando solicitado, informag&es em mandados de
seguranga;

12- FUNGOES DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER:

¢ Planejar e controlar as atividades de Esportes e Lazer no Municipio

e Realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliagdo de dados
estatisticos e informacdes técnicas;

® Incentivar, organizar e fiscalizar as atividades esportivas amadoras e
participacdo desportiva em eventos intermunicipais;

12.1- Subfuncao Esportes:

* Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar
as atividades esportivas amadoras e esportes educacionais;

e Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de
esportes;

12.2- Subfuncdo Lazer:

* Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar
as atividades de recreagdo e de lazer no Municipio;

* Analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as
expectativas e especificidade de cada regido da cidade;

13 - FUNGOES DA DIVISAO MUNICIPAL DE CULTURA:

e Executar e promover o desenvolvimento cultural e artistico, sob
todas as suas formas;

¢ Organizar eventos culturais locais e regionais;

¢ Incentivar as tradigBes culturais sejam elas, orais, escritas ou
corporais na populagdo e nas escolas;

o3
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e Promover a participagdo da comunidade nos eventos e tradicSes
locais, regionais e nacionais.

13.1- Subfuncdao Fomento

e Fomentar a articulagdo de redes colaborativas para integracdo,
intercambio e promogdo da diversidade cultural e cidadania;

e Fomentar a formulagdo e a implementagdo de programas, projetos e
acbes para a inclusdo social, a promocdo da cidadania e da
diversidade cultural, nas dreas de atuacdo da Divisdo, em
conformidade com o Plano Nacional de Cultura e os Planos Setoriais;

e Fomentar o desenvolvimento e a implementagdo dos programas,
projetos e agdes relativos as politicas publicas culturais de promocéio
e reconhecimento das culturas populares, indigenas e dos povos e
comunidades tradicionais;

e Fomentar a implementagdo de agdes formativas para os agentes e
entidades que integram as redes vinculadas as temadticas de
cidadania e diversidade.

13.2- Subfuncao Gestdo
e Executar a politica cultural numa gestdo municipal, indo além do

intuito de entretenimento, de desenvolvimento econédmico ou ainda
estritamente cultural.

Av. Carlos Gomes, 971 - Centro - Planalto/SP - CEP 15260-000 - Fone (18) 3695-9500 M
www.planalto.sp.gov.br - lancadoria@planalto.sp.gov.br




Prefeitura do Municipio
de Planalto

Estado de Sao Paulo

_ q CNPJ 46.935.763/0001-25 oM PLANALTO
%, Eﬁﬁo 0t Paco Municipal Gelsomino Toloy °°”§E§$£’$‘3‘§£'§ YZE&%ADE
ANEXO IlI

QUADRO DE PESSOAL EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCOES EM
CONFIANCA

1- EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGOS EM COMISSAO VAGAS | REF. | SALARIO | JORNADA

Chefe de Gabinete 01 48 2.585,43 40
Secretario de Satde 01 Subsidio | Subsidio

Secretario de Educacgao 01 Subsidio | Subsidio

Diretor Departamento de Assisténcia Social 01 53 3.197,64 40
Diretor Departamento de Administragdo 01 50 2.812,57 40
Diretor Departamento de Finangas 01 50 2.812,57 40
gggfi(;:s Departamento de Obras e Servigos 01 50 2.812,57 40
giarg(tjc;r Departamento de Atengdo Basica na o1 50 2.812,57 40
Diretor Departamento Educagao Infantil 01 50 2.812,57 40
Diretor de Divisdo de Compras 01 50 2.812,57 40
Diretor de Divisado de Licitagdes 01 50 2.812,57 40
Diretor de Divisdo de Recursos Humanos 01 42 2.023,09 40
Diretor de Divisdo de Contabilidade e Tesouraria 01 46 2.379,43 40
Diretor de Divisdo de Arrecadagao 01 42 2.023,09 40
Diretor de Divisdo da Merenda Escolar 01 42 2.023,09 40
Diretor de Divisao de Esportes e Lazer 01 48 2.585,44 40
Diretor de Divisado de Servigos Publicos 01 42 2.023,09 40
Diretor de Divisdao de Manutengao de Frota 01 42 2.023,09 40
Assessores Técnicos 08 36 1.632,27 40
Assessor Juridico Be 65 8.316.79 a
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Coordenador do CRAS 01 48 2.585,44 40

2 - FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGAO DE CONFIANGA | TOTAL | REF. | SALARIO BASE | JORNADA

Chefe de Setor 02 42 2.023,09 40
Chefe de Setor 06 39 1.813,41 40
Chefe de Divisao 01 46 2.379,43 40

iy
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ANEXO IV

ATRIBUICOES

1- Empregos em Comissao:

Emprego: Cadigo
Assessor de Imprensa

Descrigdo Detalhada

Realizar rotineiramente levantamento das atividades, projetos, acdes e servigos, fazendo o possivel
para que isso se torne noticia;

Agendar e acompanhar entrevistas coletivas ou individuais, facilitando o trabalho do entrevistado e do
entrevistador;

Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a
eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

Elaborar textos, que sdo enviados para os veiculos de comunicagio;

Divulgar eventos;

Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

Organizar entrevistas coletivas;

Dar orienta¢des de como lidar com a imprensa;

Montar Clippings (c6pia de noticias do 6rgdo publico que foram divulgadas no meio de comunicagio,
uma espécie de backup);

Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta;

Especificages

Escolaridade: ensino médio completo

Experiéncia: nenhuma

Emprego: Codigo
Assessor de Relagoes Institucionais

Descrigdo Detalhada

Assessorar o Prefeito em todos os atos politicos e os que dizem respeito a atividades com 6rgdos
externos.
Cuidar da politica da Prefeitura Municipal com a Cdmara Municipal e demais érgdos estaduais e
federais.
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e Cuidar do atendimento ao publico em geral bem como atendimento e assessoramento aos demais
orgdos Municipais.

Especificagdes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

Emprego:Assessor Técnico Codigo

Descrigdo Detalhada

* Assessorar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas e agdes de governo
relacionadas ao 6rgdo pertencente.

* Assessorar nos processos estabelecidos em sua drea de atuagdo, auxiliando na construcdo e
acompanhamento dos mesmos e promovendo a integragdo das acdes de governo, quando os
processos sao comuns;

* Monitorar os resultados do planejamento municipal no que diz respeito & sua drea de atuacdo,
indicando ao gestor a consecugdo dos objetivos e metas e auxiliando na correcdo dos rumos
planejados.

Especificacdes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

Emprego: Chefe de Gabinete Cadigo:

Descri¢cdao Detalhada

e Planejar, coordenar, executar e definir propriedades politicas e administrativas no ambito de sua area
de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas nesta lei, e de acordo com o plano
de governo municipal;

* Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciar Informacfes para a Camara
Municipal quando solicitado ou para atender a Legislagdo, coordenar relagdes politicas com outros
municipios ou entidades governamentais e apoiar administrativamente o Prefeito.

* Prestar Informacdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e . Cuidar da agenda do prefeito organizando os atendimentos e eventos;

e Cuidar do relacionamento do prefeito com os servidores em geral;

Especificacdes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

aq
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Emprego: Diretor de Departamento Codigo:

Descri¢do Detalhada

Coordenar o planejamento e a definigdo das politicas publicas relacionadas a sua drea de atuacgdo;
Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do departamento, utilizando outras fontes
de informagao;

Dirigir o departamento estabelecendo atribuigdes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando;

Dirigir a implementagdo de controle nos assuntos relativos as atribuicbes do departamento
estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliagdo dos resultados
pretendidos;

Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagdo dos
resultados ndo for satisfataria;

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os outros 6rgdos municipais;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacgdo e outras unidades da Prefeitura Municipal
promovendo a execugdo das atribuigGes que couberem ao Departamento;

Providenciar para sejam prestadas informagbes a todos os membros da administragdo no que se
relaciona a sua drea de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acbes do
Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificagoes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

Emprego: Diretor De Divisao Codigo:

Descri¢cdo Detalhada

Coordenar o planejamento e a definigdo das politicas pablicas relacionadas a sua drea de atuagdo;
Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando outras fontes de
informacédo;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribuigdes, delegando responsabilidades e cobrando responsabilidades
dos membros em seu nivel de comando;

Dirigir a implementagdo de controle nos assuntos relativos as atribuicBes da divisdo estabelecendo
metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliacdo dos resultados pretendidos;
Rever o planejamento e as acbes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagdo dos
resultados ndo for satisfatoria;

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os outros 6rgdos municipais;

S
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e Atuar nos processos que envolvam a sua drea de atuagdo e outras unidades da Prefeitura Municipal
promovendo a execugdo das atribuicdes que couberem a Divisdo;

* Providenciar para sejam prestadas informagbes a todos os membros da administragdo no que se
relaciona a sua drea de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

e Fazer com que 0s principios constitucionais bdsicos sejam observados em todas as acdes da Divisdo
(legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

Emprego: Secretario Municipal Cadigo:

Descri¢do Detalhada
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Coordenar o planejamento e a definigdo das politicas publicas relacionadas a sua rea de atuacio;
Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades daSecretaria, utilizando outras fontes de
informacao;

Dirigir a Secretaria estabelecendo atribui¢des, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando;

Dirigir a implementacdo de controle nos assuntos relativos as atribuicdes daSecretaria estabelecendo
metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliagdo dos resultados pretendidos;
Rever o planejamento e as a¢des no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagdo dos
resultados ndo for satisfatoria;

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os outros érgdos municipais;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e outras unidades da Prefeitura Municipal
promovendo a execugdo das atribuigdes que couberem a Secretaria;

Providenciar para sejam prestadas informagfes a todos os membros da administracdo no que se
relaciona a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais bdsicos sejam observados em todas as acfes da Secretaria
(legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificacbes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

Emprego: Coordenador do CRAS Cadigo:

Descrigdo Detalhada

Coordenar o funcionamento do CRAS municipal;

Comandar os recursos disponiveis para realizar as politicas publicas relacionadas ao setor.

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os outros 6rgaos municipais;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e outras unidades da Prefeitura Municipal
promovendo a execugdo das atribui¢ées que couberem a Secretaria;

Providenciar para sejam prestadas informagdes a todos os membros da administracdo no que se
relaciona a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acdes do setor
(legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

2- Fungoes de Confianga:
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FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO Cédigo:

Descrigdo Detalhada

e Chefiar a Unidade Divisional que Ihe fora designada, comandando os recursos fisicos, materiais
e financeiros para a consecu¢do dos objetivos da fungdo ou subfungdo a qual for destinado,
sempre na busca da eficiéncia e exceléncia em obediéncia as politicas publicas definidas pelo
comando;

¢ Fazer com que o setor exerca as competéncias previstas de forma eficiente;

* Propor planos e propostas de agdo para o diretor do 6rgdo e ou secretario a que est4 vinculado

e Cumprir demais fungdes previstas no Regimento Interno do 6rgdo ao qual estd vinculado;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como o seu descarte;

* Realizar tarefas de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores

Especificacbes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma

FUNGAO: CHEFE DE SETOR Cadigo:

Descrigdo Detalhada

Chefiar os recursos do setor correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos
na area;

Fazer com que o setor exerga as competéncias previstas de forma eficiente;

Propor planos e propostas de agdo para o diretor ou Secretario do 6rgio a que estd vinculado

Cumprir demais fungbes previstas no Regimento Interno do drgdo ao qual estd vinculado;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como o seu descarte;

Especificacoes

Escolaridade:ensino médio completo

Experiéncia:nenhuma
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