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XV — exercer outras atividades correlatas.

SEGAC |
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 17 - A Assessoria do Gabinete, unidade organica de assessora :nto superior diretamente
subordinada ae Prefeito Municipal, compete:

| - prestar assessoram ‘o direto - .medi. .. _o Prefeito:

Il - promover a instrugao e 0 encaminhamento de expedienteés de nweresse da Adminisiragdo do
Municipio, de outros ¢érgaas do Poder Publico e de pessoas fisicas e juridicas,

[l - elaborar estudos técnicos sobre assuntos de interesse do Prefeito,

IV - examinar os atos normativos que |he forem submetidos,

V - acompanhar as decisbes do Tribunal de Contas;

VI - acompanhar ¢ andamento de comissdes de sindicancia, de processo administrativo e de tomada
de contas, bem como das comissdes e grupos de trabalho;

VIl - receber, preparar, formatar e enviar, por meios eletrénicos ou convencionais, a materia a ser
publicada no Diario Oficial, referente ao Gabinete do Prefeito;

VIl — atuar conjuntamente com a Assessoria de Imprensa na divulgagdo de matérias insuwcionais
referentes ao Gabinete do Prefeito, quando solicitado;

IX - exercer outras competéncias que the forem conferidas.

SEGAO Il
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 18 - A Assessoria de Imprensa, vinculada ac Gabinete do Prefeito, tem por finalidade coordenar
a divulgacao dos atos e fatos originados nos reais interesses municipais, das diversas células da
administragdo municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por qualquer das unidades
internas do Executivo Municipal, competindo-lhe:

I - atuar como porta-voz de governo e assessorar o Prefeito Municipal ha coordenagao e divulgagao
das atividades de imprensa, pubiicidade, exposi¢ac de agdes, diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse politico, econdmico e social da Administragéo Publica;

Il - coordenar as atividades de imprensa de modo em geral, elaborando o teor dos textos a serem
veiculados;

It - organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;

IV - programar sclenidades, erm conjunto com o Gabinete;

V - coordenar a expedicao de convites e anotar as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel
cumprimento dos programas;

V. coore -1ar as solicitagbes de entrevistas coletivas ou individuais;

.. aconpanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado;

VI - executar outras atividades correlatas.

SEGAQ Il
DA GUARDA MUNICIPAL

Art. 19 - A Guarda Municipal, vinculada ao Gabinete do Prefeito, tem por finalidade proteger os
servigos, instalagbes e bens do Municipic de Tabe stes 0 seu patrimdnio cultural,
histérico, artistico, natural, paisagistico e turistico, com
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fll — disponibilizar & Comiss@c Permanente de Licitagdes, todos os documentos e informagfes
necessarias ao bom andamentos dos processos licitatérios;

iV — elaborar e publicar os contratos administratives de acordo com a legislagdo vigente, reguerendo
manifestagdo da assessoria juridica quando necessario;

V — gerenciar o sistema de contratos administrativos, registrando data de inicio e termino dos
mesmos;,

VI — articular-se com o0s demais orgdos da administragdo puabk"~a municipal visandc o
desenvolvimento dos contratos firmados;
Vil - observar a necessid- """ de realizagéo de aditivos contratuais,
VIII — solicitar informz:  3s aos demais 6ryaws Municipais quanto a exe | los contratos;

IX —informar as Secretarias Municipais as datas de inicio e término dos contratos;
X — efetuar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il
SETOR DE COMPRAS

Art. 33 - Ao Setor de Compras, subordinado a Diretoria Administrativa, compete:

| - coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos de administragdo de material nos
departamentos e secretarias;

Il - organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como dos pregos correntes de
material nc mercado;

Il - executar a anaiise dos cadastros dos fornecedores e verificar a situagéo patrimonial e financeira
dos mesmos,

IV - acompanhar os prazos de entrega dos materiais adquirides, reclamando-os quando for o caso,
junto aos fornecedores;,

V - supervisionar ¢ recebimento dos materiais, encaminhando a documentagio de compra ao setor
de finangas, desde que devidamente comprovada a aceitagao;

VI - fazer pesquisa de pregos para processos licitatorios e ou compras realizadas pela administragao;
VIl - promover a organizagdc e acompanhamento das normas de controle e uso do patrimdnio
publico;

VIl - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IlI
SETOR DE CONTAEBILIDADE

Art. 34 - Ao Setor de Contabilidade, subordinado a Diretoria de Administragéo, compete:

| — Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética;

Il - Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias, o Orgamento Anual e o Plano Plurianual de
In  time~*5s, na forma e tempo adequados, em concomitantemente com os demais setores e
Sc. atarias Municipais; :

Il - Empe ar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;
IV — Registrar a movimentagao de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;

V — Registrar, na forma prevista, a movimentag&o de bens;

VI — Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

Vi - Fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;
VI - Levantar mensalmente oS balancetes e anualmente 0 balango;
IX - Arguivar documentos relativos a movimentagao financeira-patrimonial;
X — Controlar, por meios legais e contabeis, a movimentagdo do Fundo de Participagdo dos
Municipios,

XI = Controlar a movimentagao de transferé 3 do Eetedn & Aa1inigg inclusive

outros especiais,;
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XVII — exercer outras atividades correlatas as suas afribuicdes e que lhe forem determinadas pelo
Prefeito, Secretario Municipal de Governo e Administragio e Diretor Administrativo.

SUBSEGAO V )
SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Art. 36 - Ao Setor de Fiscalizagao Tributaria, subordinado a Diretoria Adrm....istrativa, cabera:

I - fiscalizar ¢ cumprimento ' legislagdo ftributaria e fiscal do  Municipio;
Il - fiscalizar o cl imento do Coéuye Tributério Municipal e is disposicdes legais e
regulamentares pertinentes,

I -~ notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais,
IV — localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras entidades a cargo do

Municipig;

V — executar inspegbes de livros, documentos, registros e imoveis, para constatar a satisfagéo plena
do crédito tributario municipal;
\ - promover a realizagao e recebimento de declaragdes fiscais;
Wil - relatar as atividades de fiscalizagao realizadas;
VIl - langar tributos municipais, na forma da legislagéo tributaria;

IX — receber reclamagdes ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais, processando-as na
forma do Cadigo Tributario Municipal e demais legislagdo pertinente;

X — desincumbir-se de outras competéncias gue lhe forem delegadas, no interesse da Administragao
Municipal.

SUBSEGAO VI
SETOR DE LANGADORIA

Art. 37 - Ao Setor de Langadoria, subordinado a Diretoria Administrativa, compete:

| fazer o langamento dos impostos e taxas municipais, de acordo com as leis em vigor, expedindo
0s respectivos avisos nas épocas legais;

il — registrar as transferéncias de imoveis e dar baixa das importancias dos impostos e taxas
recolhidas na Tesouraria;

Il — desempenhar outras atividades correlatas & area de atuagéao.

SEGAO Il )
DIRETORIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E SERVIGOS

Art. 38 - A Diretoria Municipal de Obras Viagéo e Serviges € o orgdo da Prefeitura que tera por
atribuigdes:

| — elaborar a politica municipal das obras publicas, submetendo-a a aprovagao do Prefeite Municipal,
Il - planejar, coordenar e e :utar 0s servigos de construcdo, ampliagao, recuperagédn e conservagao
de prédios publicos e obras municipais, :

Il — coordena czontrolar e avaliar a execug@o de servigos de construg@o e recuperagido de vias
publicas, parques e pragas de esportes,

[V — propor e realizar programas de melhoria e conservagdo de estradas integrantes do sistema
rodoviario municipal,

V — coordenar e avaliar o desenvolvimento de servigos de manutengdo e conservagéo de vias
urbanas e estradas da zona rural e outros de sua responsabilidade;

VI — elaborar, acompanhar, controlar e coordenar a execugao de projetos de obras de infra-estrutura
relativos ao sistema viario municipal, realizados diretamente pela Prefeitura ou através de terceiros;
VIl - planejar, acompanhar e fiscalizar a execugao de trabalhos topograficos e geotécnicos das obras
municipais;

VIl - estabelecer mecanismos para prover a '°-
Municipio;

i_

sadastral do
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il - desenvolver agdes visando a implementag@o e viabilizagdo de projetos de parcerias,
potencializando, inclusive, a participag@o de sociedades civis, instituicdes governamentais e ndo
governamentais;

IV - criar programas de geragdc de renda e atuagdo junto aos oOrg&os especializados para
encaminhamento e participacdo do trabalhador nos programas de qualificagdo e aprimoramento da
mao-de-obra,

V — planejar e gerenciar as atividades relativas ao processamento eletroni~~ ¢ dados da prefeitur:

V! — coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo e Au ainistragéo e Finangas, do
orgamento do municipio, bem como do ™10 Plurianual de Investimentos e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

VIl — coordenar atividades necessarias 2 captacdo de recursos financeiros para o desenvolvimento do
municipio, junto a outras esferas governamentais;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SECAOQ | i
DIRETORIA DE HABITAGAC

Art. 41 - A Diretoria Municipal de Habitacao, subordinada a Secretaria Municipal de Desenv ' imento
Ecc mico e Habitagao compete:

| - O planejamento operacional, articulagdo, coordenagéo, integragéo, execugdo e avaliagdo das
politicas publicas municipais relativas a habitag&o e regularizagdo fundiaria;

Il. O planejamento, coordenac@o e execugao das atividades relativas ao cumprimento das atribuigdes
do Municipio no campo da habitag&o e regularizagado fundiaria;

lil. A Atualizagdo do Plano Habitacional do Municipio, em consonancia com as politicas de uso e
ocupagao do solo,

IV. A proposi¢do e coordenagdo de projetos de construgdo, de ampliagdo e de melhorias
habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;

V. A realizagdc de estudos e pesquisas sobre a realidade socicecondmica e habitacional do
Municipio;

V1. O estimulo & constituigéo de cooperativas habitacionais e similares;

VIl © monitoramento de areas de risco para reassentamento de familias;

Will. A coordenacao e execugdo do processo de regularizagao fundiaria no Municipio,

IX. A fiscalizagdo de obras e servigos publicos contratados pelo Municipio, na area da Habitagéo e
Regularizagac Fundiaria;

X. O planejamento, coordenagdo, execugdo e fiscalizagdo de programas, servicos e obras de
saneamento basico especifico das unidades habitacionais;

Xl. Outras competéncias correlatas que forem atribuldas pelo superior imediato.

CAPITULO V )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ

Art. 42 - A Secretaria de Edut ;&0 e orgao gestor da politica educacional do Municinin, responsavel
pelo Projeto Politico Pedagoégico, planejamento, organizagao, administragdo, execugi _, coordenagio,
orientacao, suf  S30 e controle da Rede Municipal de Ensino. constituida pelas Instituicdes de
Ensino Fundarmr _ 3l e de Educagéo Infantil mantidas pelo poder publico municipal e pela articulagéo
na colaboragao entre os orgdos e Instituigdes do Sistema Municipal e Ensino e com outros Sistemas
de Ensino, competindo-lhe:

| - a formulagao, coordenagdo, execugdo e monitoramento de politicas, planos e programas
municipais de educagdc e a administragdo e avaliagéo do Sistema de Educagdo do Municipio;

il — a promogao de estudos, pesquisas e diagnosticos visando a subsidiar a formulagac de politicas e
plancs, a atuagao da Secretaria € o aprimoramento do Sistema «

ill — a organizagac e manutengao de sistemas de informagdes e 3¢ao atual
e evolugdo do ensino infantit, fundamental e especial no Municig
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SUBSEGAO ]
SETOR ODONTOLOGICO

Art. 48 - Ao Setor Odontolégico. subordinado a Secretaria Municipal de Saulde, compete:

| — administrar, organizar, fiscalizar e operacionalizar os servigos odnntoldgicos, preventivo e
corretivos, prestados pelos cirurgides dentistas nas unidades odonto..gicas, escolas e crecnes
municipais;

Il = controlar e fiscalize s horarios de ate...nento e consultas;

1l — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Iii ,
SETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE

Art. 49 - Ao Setor de Transporte da Saude, subordinado a Secretaria Municipal de Saude, compete:

I — fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos utilizados pela Secretaria Municipal Saude,
promovendo a manutengédo e reparc que se fizer necessaria;

Il - controlar os gastos relativos ao consumo de combustivel e com 0s demais servigos necessarios
para a conservacdo da frota de veiculos e demais equipamentos utilizados na consecugado dos
Servigos,

lll — desenvolver e apresentar a Secretaria responsavel, estudos e projetos visando a melhoria da
frota;

IV — organizar e comandar o quadro de motoristas, inclusive no tocante a escala de trabalho,
incluindo plantdes de emergéncia,

V - controlar os trajetos dos motoristas, mediante ¢ preenchimento “2 formularios e planilhas
apropriadas,

VI — executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAOQ IV
SETOR DE FARMACIA

Art. 50 - Ao Setor de Farmacia, suberdinado a Secretaria Municipal de Saude, compete:

| - aviar as receitas formuladas pelos médicos;

I - receber, conferir, estocar e distribuir as drogas, medicamentos e similares;

IIl - manter atualizado o estoque e seus registros:

IV -ealizar a estatistica de drogas, medicamentos e similares consumidos;

V - preparar as requisigbes de fornecimento de drogas, medicamentos e similares;
- proceder o inventario do estoque sermpre que for determinado;

VIl - proceder 0 ntrole dos toxicos e demais medicamentos e drogas nos termos da legislagdo em

vigor,

VIl - colaborar com o Setor de Licitagdo e Compras na aquisicao e

recebimento de medicamentos e drogas;

IX - incluir ou excluir medicamentos do estoque;,

X - providenciar formularios para a padronizagéo dos

Xl - registrar os dados de suas atividades,

Xl - executar outras atividades correlatas.
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SEGAOI
PROTEGAO SOCIAL BASICA
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Art. 56 - Compete & Protec@o Social Basica - CRAS, subordinado a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

I- Acolhida, oferta de informagbes e realizacdo de enc..minhamentos as fam
usuarias do CRAS;

1I- Planejament mplementagic . wervigo de Protegdo e A limento integral a Familia -
PAIF, de acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia do CRAS;

- Mediagao de grupos de familias do PAIF;

V- Realizagdo de atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas
ac CRAS;

V- Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio,

V- Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos, desenvolvidos no territério ou no CRAS,

Vil- Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento
de vinculos ofertados no territorio ou no CRAS;

Vil Realizagdo da busca ativa no territdric de abrangéncia do CRAS, e desenvolvi :nto de
projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes de risco,

IX- Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

X- Alimentagdo de sistema de informagéo, registro das agdes desenvolvidas e plangjamento do
trabaiho de forma coletiva;

X1- Articutacao de agdes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de abrangéncia;
Xli- Realizag&o de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial e para
0% servigos setoriais;

Xil-  Participagdc das reunides preparatdrias ao planejamento municipal;

XIV-  Participag@o de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento ~as agdes semanais a
serem desenvolvidas, definigdo de fluxos, instituicdo de rotina de atendimu...0 € acolhimento dos
usudrios, organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores,
procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do
territdrio

XV- Realizar demais atividades correlatas.

. SECAO Il
PROTEGAO SOCIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
CENTRO DE REFRENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL- CREAS

Art. 57 - Compete & Protecio Social Especial ,subordinada a4 Secretaria Municipal de Assisténcia
Social:

| - Oferta  referenciar servigos especializados de carater continuado para familias » individuos em
situagao ge risco pessoal e social, por violagao de direitos, conforme dispde a Tipifici , 10 Nacional de
Servigos Socicassistenciais;

II - Realizar a ¢.stéo dos processos de trabatho na Unidade, incluindo a coordenagéo téchnica e
administrativa da equipe, o planejamento, monitoramentc e avaliagdo das agdes, a organizagdo e
execugdo direta do trabalho social no dmbito dos servigos ofertados, o relacionamento cotidiano com
a rede e o registro de informagdes, sem prejuizo das competéncias do 6rgao gestor de assisténcia
social em relacéo a Unidade.

i'l — Garantir a Seguran¢a de Acclhida;

V=~ Garantir a Seguranga do convivio ou vivéncia familiar,

V -~ Garantir a seguranga de sobrevivéncia ou de re a

V| — Executar outras atividades correlatas.
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) SEGAO I
PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

Art. 58 - Compete & Protegdo Social Especial de Alta Complexidade, subordinado a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social:

| — Garantir servigos de prote¢&o integral (moradia, alimentagao, higienizago, trabalho protegido)
para familias e individuos que se encontram sem referéncia efou ~m sijtuagdo de ame:
necessitando ser retirados de seu nucleo familiar efou comunitario. S8c <les: Atendimento Inte_ |
Institucional, Casa Lar, Familia Substituta ™ imilia Acoll  lora.

I — Supervisionar : erta dos servigts w2 Alta Complexidade co  niados com a rede socio
assistencial, para o atendimento de criangas, adolescentes e idosos.

Il - Realizar a regulag@o de vagas em Instituiges de Longa Permanéncia para ldosos ~ ILP's

IV - Desempenhar outras atividades correlatas,

SUBSECAQ |
CASA LAR

Art. 59 - Casa Lar, subordinada ao Setor de Proteg2o Social Especial de Alta Complexidade,
cor | ete:

| — desenvolver projetos, de carater preventivo ou assistencial, com vistas a promogéo e protegéo das
criangas e adolescentes em situagdo de risco e/ou vuinerabilidade social,

Il - Acolher criangas e adolescentes em situagao de risco efou vulnerabilidade social, garantindo as
condigdes de nutrigdo, assisténcia médica, social e psicoldgica, diretamente ou atraves de parcerias
com outras orgéaos;

Il - proceder a manutengdo de suas instalagdes, garantindo conforto € seguranga acs usuarios
atendidos;

IV — planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da  tividades da instituig&o;
V — desenvolver planc de trabalho, de acordo com a disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades e rotinas;

VI - desenvolver cutras atividades disciplinadas em outros instrumentos normativos;

VIl — executar atividades correlatas.

SE;:T\O v )
CADASTRO UNICO- CaduUnico

Art. 60 - Ao Cadastro Unico-Cadunico, subordinado & Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
compete:

| - Desempenhar atividades de apoio & gestac no ambito da secretaria de assisténcia social ou nas
Ur~ades do SUAS, conforme ¢ caso, para a gestdo e o provimento do Beneficin de Prestagao
Coniinuada — BPC, do Programa Bolsa Familia e dos beneficios eventuais;

Il - Operar sist 5 de informagbes e aplicativos do Sistema Nacional de Informagéo do Sistema
Unico de Assi.._. cia Social — Rede SUAS, do Sistema do CadUnico e os demais sistemas e
cadastros relacionados a gestao dos beneficios e transferéncia de renda;

il - Apoiar nas atividades de diagnostico socioterritorial, plant, mento, organizagdo e execugéo de
agdes desenvolvidas pela gestio e pelos servigos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e do CadUnico, por meio da produgdo, sistematizag@o e andlise de informagdes
territorializadas;

IV - Apoiar a equipe de referéncia na orientagéo 1 " 5 relativos a
cadastros, servigos, programas, projetos, beneficios 1ais politicas
publicas;
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V - Realizar entrevistas com usuarios para insergao de dados no Cadastro Unico e demais sistemas ¢
cadastros relacionados a gestdo dos beneficios e transferéncia de renda;

Vi - Registrar, transcrever e digitar informagbes, operando computadores,

Vil - Operar e monitorar sistemas de comunicagao em rede;

VIl - Manter atualizadas as informacoes registradas no CadUnico e demais cadastros;

IX - Preparar equipamentos & meios de comunicagio;

X Apoiar na seguranga operacional por meio de procedimentos especificos

Xl - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E RECREAGAO

Art. 61 ~ A Secretaria Municipal de Esportes Lazer e Recreagso Compete:

| - Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promog¢do do esporte, lazer e da
atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo
vigente;

I. - Formular, cocrdenar, executar e avaliar 0s planos, programas e projetos atinentes a promogéo do
esporte. lazer e da atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvelvimento ~acial no
ambito o Municipio;

lli. - Promover ¢ acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populagdo do Municipio
de forma equanime e participativa, visando a integragao e inclus&o social;

V. - Definir normas e critérios para o funcicnamento e utilizacéo dos espagos publicos e dos cenarios
esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populagdo e entidades afins no Municipio;

V. - Promover programas e agdes de assisténcia técnica e apoio as representagdes desportivas
municipais, 8s organiza¢des esportivas e de lazer e a 6rgaos representativos da comunidade;

VI - Promover a articuiagao com orgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a
coordenagio e a execugdo de programas e agdes de promogdo do esp™ e do lazer e da atividade
fisica:

Vii. - Definir, promover e divulgar ¢ calendario anual esportivo e de lazer do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organiza¢des correlatas, em consonéncia comas diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legisiagao vigente,

VIIl. - Promover a inclusdo do Municipio na programacao regional, estadual, nacional e internacional
de eventos e campeonatos esportivos;

1X. - Administrar o funcionamento, manuteng@o e qualidade da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede pablica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;

X. - implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagao sobre a pratica do esporte, o
tazer e a atividade fisica, em articulagdo com ¢rgaos estaduais, federais e municipais afins;

Xl. - Exercer atividades de suporte e coordenacgéo dos érgaes colegiados afins as areas do esporte,
lazer e atividade fisica;

Xll. - Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoio aos
grupos sociais especiais, notadamente no que diz respeitc & promogao de politicas publicas da
juventude, visando cumprir o definido nos dispositivos legais vigentes,

articulando ag¢ que permitam a obteng&o de recursos publicos perante os Governos Estadual e
Federal;

Xl - Em coordenagdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestao, de Finangas e de
Administragdo, realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execu¢do de suas atividades e atribuigbes, dentro das normas superiores de
delegacgdes de competéncias;

XIV. - Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de
consultoria @ assessoramento juridice necessarias par= » dersempenho oportuno e eficaz de suas
atribuigdes, zelando em toedo momento pela defes 1c&o Publica
Municipal, dentro das normas superiores de delegagde:
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SUBSEGAO |
SETOR DE COLETA E TRATAMENTO DE LIXO

Art. 68 - Ao Setor de Coleta e Tratamento de Lixo, subordinado ao Departamento de Saneamento,
compete:

| - fixar os itinerarios para a coleta do lixo;,

I — promover a colocagdo, nas vias logradouros publicos, de cestas coletoras de hau,
preferencialmente de forma a propiciar a ©~'~*a seletiva de lixo;

Il — coordenar a des ecgdo dos veicu... ilizados & oleta de I - #= d~ cada jomada de
trabalho,

V- coordenar a coleta de lixo, com a devida destinagdo aos residuos solidos;
V — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 69 - Criados por legislagbes especificas, os Consethos Municipais, ligados a or,..nizagéo
municipal, mas de acordo com a afinidade de atuagéo vinculadas as secretarias especificas, atuam
como entes autbnomos, independentes, consultivos, de aconselhamento e executodrios, destinados a
cooperar com a Administragdo Municipal na formulagado de politicas e programas sociais,
educacionais, de transito, de seguranga, de educagéo, de desenvolvimento urbano, politico e social,
da crianga e do adolescente, da saude, da cultura, de desenvolvimento, etc., bem como avaliar e
desenvoiver as agbes levadas a efeito nas diversas areas para as quais sao criados, seja por
determinacgéo de legislagao federal, seja por criag&o prépria no ambito municipal, ficando definido que
os Conselhos Municipais ja existentes e os que venham a ser criados deverdo compor a estrutura
Administrativa da Prefeitura de forma apenas representativa e reger-se-2¢ por leis e regulamentos
proprios, mantendo, tedavia, a posigéo de cooperagao junto ao Municipio, competindo aos mesmos:

| - elaborarem seus Regimentos Internos, para posterior homologa¢éo pelo Chefe do Poder
Executivo,

Il - manterem registro formal dos pareceres elaborados;

iIl - manterem sigilo sobre os relatores dos processos e das solicitagbes encaminhadas;

IV - executarem outras atividades correlatas.

LIVRO i
DO QUADRO DE PESSOAL
TiTuLO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 70 - Os Cargos criados por esta Lei Complementar serdo preenchidos a partir de sua vigéncia e
a medida de sua necessidade.

Art. 71 - Para fim de aplicacéo desta Lei Complementar considera-se:

I - Cargo Publico: isolado ou de carreira o conjunio de deveres, atribuiches e responsabilidades
cometidas ao Funcionario Publico,

Il - Classe: o conjunto de cargos de mesma
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Art. 86 - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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Denominagao ASSESSOR DE TURISMO o
Descrigbes

Descrigao - Assessorar ~~ plane’~mento, coordenagdo, execugdo das atividades da

sintética Dire ia Municipal de Tunsmeo, organizando as agbe tividades turisticas,

ne ambito municipai.

- Assessorar na area de turismo na elaboracdo e coordenagdo de
Atribuicdes trabalhos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes areas do
Tipicas turismo;

- Assessorar na elaborag&o de planos para o desenvolvimento do
turismo local, identificando formas de divulgagde dos produtos
turisticos existentes;

- Assessorar no desenvolvimento de novos produtos turisticos e
naformulagdo de programas e projetos que viahilizem a permanéncia
de turistas nos centros receptivos e dinamizem a ocupagéo dos meios
de hospedagem;

- Assessorar no planejamento, organizagdo e aplicagéo de programas
de qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme
nermas estabelecidas pelos érgaos competentes;

- Assesscrar na coordenagao de projetos de treinamento efou
aperfeigoamento de pessoal na area de turismo e hotelaria,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento
Comisséo de livre nomeacdo e exoneragdo.
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnece~~éria

Carga Horaria 30 horas semanais
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- Auxiliar nas técnicas da oxigencterapia e inaloterapia.

- Auxiliar na aplicagdo de calor e frio, medicagdo topica, retal e
instalagao, realizando-as Quando necessario.

- Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente
agenizante e ao morto.

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensi'~s e as instalagbes de
laboratérios, utilizando técnicas e produtos apre,..iados, de acordo com
as norm=s este - ~'~cidas e orientagao superior.

Efetuar = mani., wTumacéo dos materiais d  iboratorio em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢do quando necessario.

- Auxiliar na coleta e manutengdo dos materiais fisicos, quimicos e
biolagicos, para possibilitar a realizagdo dos exames.

- Realizar o enchimento, embalagem e rotula¢do de vidros, ampolas e
similares.

- Abastecer o0s recipientes do laboratério, colocando os materiais
indicados nos vidros, vasos e similares.

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as
anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou inform” ~3es
posteriores.

- Comunicar ao superior imediato gqualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos do laboratrio, a fim de que seja
providenciado o devido reparo.

- Executar outras atribuicbes afins. _4
Especificagées

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo, acrescide de Curso de Aux™ ~r de Enfermagem
com registro no 6érg@o competente.

Experiéncia Desnhecessaria
Carga Horaria 30 horas
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Denominagao C"'=E DO SETOR DE COMPRAS

Descri~®gs
Descri¢ao - E sintonia com os demas departamentos, determinar aos servidores
sintética responsaveis a aquisigdo dos itens necessarios ao atendimento da

necessidade do Municipio, com estrita observancia aos limites de gasto e aos
procedimentos licitatorios.

Atribuigdes - Planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno

Tipicas desenvelvimento das atividades relacionadas com o levantamento de
orgamentos sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

- Chefiar & manter o controle de emissdo de passagens para
deslocamento de membros e servidores;

- Chefiar a organizagdo e manter atualizados os cadastros de
fornecedores e material;

- Manter 0 controle de assinaturas;

- Acompanhar a execu¢do dos processos licitatérios;

- Acompanhar a negociagdo de pregos, condigdes e prazos de
pagamentos Nos processos de compra e Servigos;

- Acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos
de compra direta;

- Realizar pesquisas legislativas, procurando atuz'i~ar os processos
licitatorios e contratos;

- Chefiar a organizag3o e manter atualizado arquivc de legislagao
pertinente ao servigo,

- Coordenar e observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as
especificagdes necessarias a sua perfeita identificagao;

- Acompanhar ¢ desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fornecedores, no gue concerne ao cumprimento das obrigagdes
assumidas.

- Elaborar as autorizagdes de despesa, a qual contem todos os detalhes
das solicitagfes de compras e servicos (objeto, fornecedor, item
orgamentario, valor, dotagao, entre outros), para posterior autorizacao,

- Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por

superior.
Provimento Comissao, de livre nomeagao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio.
Experiéncia Nao Exigivel.

Carga Horaria 30 horas semanais
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- Manter registro de processos de tempo de servigo,

- Preparar termo de posse para 0s servidores do Municipio;

- Controlar e fiscalizar os periodos referentes aos afastamentos por
meio de atestados médicos e pela pericia medica, para fins de licenga
para tratamento de salde;

- Manter controle de cargos em comissao;

- Manter atualizadeo o registro funcional € control  de servidores cedidos
a outros orgaor
Manter atualiz.... o cadastro de cargos -~ “~-*-- procedendo as
anotagBes decorrentes da criagdo, fixagau, caunau de cargos bem
como o do provimento e da vacancia de cargos ou das alteragdes
funcionais relativas aos respectivos titulares;

- Exercer cutras atividades que lhe forem conferidas pelo gestor.

Provimento Comisséo, de livre nomeaco e exoneragio.
Escolaridade Ensinoc Médio.
Experiéncia Néo Exigive'

Carga Horaria

30 horas semanais
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Dencominagac JARDINEIROQ
Descrigbes
Descrigao - Executar ¢ plantio e conservagéo de sementes € mu¢ ; de diversas espécies
sintética vegetais ao desenvolvimento ambiental do municipio
Atribuicdes Preparar a terr.., escavando, adubando, i “~—~-~ ~ =2fetuando outros
Tipicas tratos necessarios para proceder ao plantiv ue mu=e, drvores, arbustos
& outras plantas ornamentais;

- Efetuar a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras apropriadas para assegurar 0 desenvolvimento das
mesmas;

- Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas no canteiro, para obter a germinacéo e ©
enraizamento,

- Efetuar a formacéo de novos jardins e gramadoes, renovando-lhes as
partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas
e procedendo a limpeza dos mesmaos, para manté-los em bom _stado
de conservagao;

- Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros
materiais seguindo os contornos estabelecidos para manter a estética
dos locais,

- Realizar a capina e erradicagdc de ervas daninha visando &
conservagao dos proprios municipais;

- Zelar pelos equipamentos, ferramentas e ocutros materiais utilizados,
colocando-os em local apropriado para deixa-los em conservagio de
uso,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagtes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 44 horas



































































































































































