LEI N° 716 DE 14 DE SETEMBRO DE 2022.

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE
CARGOS EM COMISSAO A SER
ACRESCENTADO NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
SAO PEDRO DA CIPA, COM
ALTERACAO DA LEI 540/2017, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Sdo Pedro da Cipa-MT EDUARDO JOSE DA SILVA
ABREU, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de
Vereadores aprova e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULOI
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. Esta Lei cria cargos em comissdo para compor a estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Séo Pedro da Cipa e estabelece competéncias gerais,

alterando as disposi¢des anteriores em contrario.

CAPITULO I
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DO GABINETE DO PREFEITO



SECAO |
DO SECRETARIO GERAL

Art. 2°. Compete ao secretario geral:

I - Organizar a interacao das secretarias junto aos demais secretarios.

Il - Porta voz do prefeito internamente.

111 - Atendimento ao publico para filtrar as demandas ou despachar para as
secretarias correspondentes.

IV - Assessorar e organizar agenda, triar demandas e recepcionar visitantes do
Gabinete em agendas e eventos.

V - promover a coordenacdo harmonica e institucional das Secretarias Municipais

nas fungdes de governanca, planejamento e execucao.

SECAO Il
DO DIRETOR DE FROTAS

Art. 3°. Compete ao Diretor de Frotas:

I- Auxiliar o Departamento de Controle de Frotas e Abastecimento na gestdo e
controle das atividades relacionadas aos processos de abastecimentos de veiculos, tais
como: controle e liberagdo de saldo, cadastramento de condutores autorizados
abastecerem, fiscalizacdo do processo de abastecimento, recebimento de notas fiscais,
langcamento e reprocessamento de notas fiscais, elaboracdo de relatérios de pagamento,
elaboracdo de relatorios gerenciais, entre outras atividades correlatas.

I1- Auxiliar o Departamento de Controle de Frotas e Abastecimento na gestdo e
controle de processos de manutengdo automotiva, supervisdo do nucleo de controle de
manutencdes, e das atividades relacionadas aos processos de manutengdes de veiculos,
tais como: controle dos processos de manutencdes preventivas e corretivas, controle de
pneus, lavagem de veiculos, controle de manutengdes operacionais, langamento de notas

fiscais e elaboragdo de relatérios de pagamento.



I11- Auxiliar o Departamento na Gestdo, controle e execucdo das atividades
relacionadas aos processos operacionais de veiculos, tais como: controle das solicitaces
e agendamentos para utilizagdo de veiculos, viagens, langamento em sistema
informatizado da utilizagdo de veiculos (diério de bordo), rastreamento veicular, controle
de cadastro de condutores e das documentacGes dos condutores, controle de vencimento
de CNH’s, cadastramento de condutores no sistema de rastreamento veicular, controle de
infracBes, com identificacdo, notificacdo dos condutores, controle de prazos de recursos.

IVV- Apoio e execugédo das atividades relacionadas aos processos operacionais de
veiculos, tais como: controle das solicitagdes e agendamentos para utilizacdo de veiculos,
viagens, lancamento em sistema informatizado da utilizacdo de veiculos (didrio de
bordo), rastreamento veicular, controle de cadastro de condutores e das documentacfes
dos condutores, controle de vencimento de CNH’s, cadastramento de condutores no
sistema de rastreamento veicular, controle de infrages, com identificagéo, notificacéo

dos condutores, controle de prazos de recursos.

SECAO III
DO MOTORISTA OFICIAL

Art. 4°. Compete ao Motorista Oficial:

I - Dirigir/conduzir o veiculo para os deslocamentos do Prefeito Municipal ou
pessoas e/ou objetos que ele determinar;

Il - Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte do Prefeito ou outros
passageiros sob sua determinacgéo;

111 - Auxiliar na acomodacéo de bagagens e/ou pequenas cargas;

IV - Instruir os ocupantes quanto a utilizacdo do cinto de seguranca;

V - Tratar as pessoas com educagéo e discricao;

VI - Manter o veiculo sempre limpo;

VI - Recolher o veiculo a garagem ao final da jornada;

V111 - Zelar pela conservagdo do veiculo;



IX - Verificar os equipamentos de seguranca obrigatérios e documentacéo do veiculo
em ordem;

X - Proceder reparos de emergéncia;

XI - Comunicar qualquer defeito e encaminhar para a revisao e/ou conserto;

XI1 - Manter o veiculo sempre abastecido com combustivel, &gua, 6leo, conferir o
funcionamento do sistema elétrico (lampadas, farois, sinaleiras, buzina, indicador de
direcdo, manutencdo da bateria), inclusive calibragem de pneus, conferir funcionamento
do ar condicionado;

X1 - Proceder a manutencdo periddica conforme manual do veiculo;

XIV- Proceder a entrega de documentos oficiais, conforme determinacéo do Prefeito,

tais como: notificagdes, oficios, malotes de bancos, etc, e executar tarefas afins.

CAPITULO 11
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO

SECAO |
DO CHEFE DA JUNTA MILITAR

Art. 5°. Compete ao Chefe da Junta Militar:
I - O atendimento aos municipes relativo ao servi¢o militar.
Il - Providenciar os servigcos necessarios para o atendimento da solicitacdo dos

municipes, na medida das competéncias da Junta Militar.

SECAO II
DO CHEFE DE EVENTOS MUNICIPAIS

Art. 6°. Compete ao Chefe de eventos municipais:



I - Planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos, de acordo com
calendario de eventos do municipio, aprovado previamente pelo chefe do Poder
Executivo;

Il - Atuar diretamente nas atividades de programacao e execugéo de eventos oficiais,
shows e outras festividades, e, em conjunto com outros 6rgaos da estrutura administrativa;

11 - Realizar festejos em datas comemorativas, eventos de interesse turistico,
religioso e cultural, feiras, seminarios e congressos dos quais 0 Municipio seja realizador
ou patrocinador direto ou indireto;

IV - Organizar shows, exposi¢des ou eventos de uma forma geral, destinados a
divulgacdo do nome do Municipio;

V - Desempenhar outras atividades afins relacionadas ao cargo.

SECAO Il
DO ASSESSOR DE MIDIAS SOCIAIS

Art. 7°. Compete ao Assessor de Midias Sociais:

| - Executar e orientar as atividades de comunicagédo social da Administracdo Direta
e Indireta da Prefeitura de Sdo Pedro da Cipa, centralizando as a¢6es na area de atuacao;

Il - Planejar, executar e orientar a politica de comunicacao social da Prefeitura
Municipal de S&o Pedro da Cipa, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e
procedimentos de comunicacao;

111 - a assisténcia direta ao Prefeito na sua representacdo junto as autoridades;

IV - Promover a divulgagdo de atos e atividades do Governo Municipal,

V - Coordenar a contratacdo dos servicos terceirizados de publicidade e propaganda
da Administracdo Municipal, agéncias, pesquisas e assessoria de imprensa;

VI - Promover, através de 6rgaos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros
meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio;

VIl - Coordenar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios

Municipais e demais autoridades da Administracdo do Municipio;



VIII - A preparacao de diarios e informativos para o publico interno e externo da
prefeitura;

IX - Coordenar as informacgdes e dados de divulgacdo que seja do interesse da
Administragdo Municipal,

X - Coordenar a divulgacao de noticias sobre a Administracao Municipal na internet
e midias sociais, por meio dos portais, sites e demais veiculos da Prefeitura Municipal;

XI - Coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacdo dos
simbolos municipais da Prefeitura e todas as Secretarias e Orgaos vinculados;

XI1 - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO SUPERINTENDENTE DE ENGENHARIA CIVIL

Art. 8°. Compete ao Superintendente De Engenharia Civil:

I - Verificar as obras publicas em andamento ou concluidas nos Municipios quanto
a sua existéncia, qualidade, seu custo estimado, e execucdo dos contratos;

Il - Realizar, por determinagédo de Autoridades, levantamentos objetivando certificar
a regularidade das edificacOes de obras, através de vistoria in loco;

111 - Coordenar os deslocamentos de técnicos aos Municipios a serem auditados, para
os levantamentos determinados;

IV - Demonstrar com clareza, as irregularidades, falhas e/ou omissdes que encontrar,
indicando os danos causados ao Municipio;

V - Emitir parecer, quando solicitado, em todas as despesas relacionadas a obras
publicas;

VI - A organizagédo de seus servi¢os administrativos, distribui¢do interna de seus
processos, bem como a remessa dos mesmos a tramitacao pertinente;

V11 - Fixar e controlar prazos de tramitacdo de processos em sua area;

VI - outras atribui¢des que Ihe forem determinadas compativeis com sua area de

atuacéo.



SECAO V
DO DIRETOR DE GEORREFERENCIAMENTO E MAPAS

Art. 9°. Compete ao Diretor de Georreferenciamento e Mapas:

I - Responsavel por dirigir a estruturacdo dos processos da area junto a outros
profissionais da area, como arquitetos e gedgrafos.

Il — Supervisionar a execucao de processos de levantamentos planialtimétricos.

I11 — Dirigir o georreferenciamento de propriedades rurais.

IV — Supervisionar a criacdo de curvas de nivel.

V — Supervisionar a realizacdo de diagndstico e visitas de campo.

VI - Confeccdo de relatorios a respeito do assunto.

V11 - Dirigir a elaboracdo de mapas georreferenciados, cartas topograficas e plantas
e entendimento de fendmenos urbanos e ambientais.

VIII — Supervisionar a atividade de Projetar, executar, fiscalizar e dirigir trabalhos
de Topografia, Geodésica, Sensoriamento Remoto, Cartografia e Agrimensura.

IX — Dirigir a elaboragéo da planta, memorial descritivo, orgamento e cronogramas
relativos aos trabalhos executados.

X - Realizar levantamentos, coleta, processamento e analise de dados geodésicos
através de equipamento GNSS -Sistema de Navegacdo Global por Satélite.

XI — Dirigir o levantamento e processamento de imagens e fotos obtidas atraves de
sensores orbitais e radares imaginadores, bem como Aeronave Remotamente Pilotada -
RPA, atendidas as exigéncias da Agenda Nacional de Aviagéo Civil -- ANAC, Agéncia
Nacional de Telecomunicagfes -- Anatel, Ministério da Defesa e demais 6rgdo
regulamentadores.

XI1 - Dirigir a elaboragéo e gerenciamento de dados em Sistemas de Informagoes

Geograficas.



XI11 — Dirigir e supervisionar a medi¢do, demarcacdo, locacdo e levantamentos
topogréficos, bem como georreferenciamento de imdveis rurais e urbanos, e exercer a
atividade de desenhista de sua especialidade.

XIV - Dirigir a elaboracdo e execucdo de projetos de desdobramento,
desmembramento. remembramento, parcelamento de solos, retificacdo de imdveis,
usucapido judicial e extrajudicial em areas rurais e urbanas.

XV — Dirigir o responsavel técnico em projeto de loteamento de areas urbanas e
rurais. determinando os notes, areas verdes, areas institucionais, sistemas viarios e demais
areas publicas e de equipamentos, elaborando suas plantas e seus respectivos memoriais
descritivos, bem como os perfis longitudinais e transversais do projeto, inclusive de areas
ja consolidadas.

XVI - Dirigir a elaboracéo e execucdo de projetos de terraplanagem, tais como: SIG
| 2 345 Implantacdo de projeto; Demarcacgdo; Calculos de areas e volumes; Projetos de
drenagem superficial, Acompanhamento e fiscalizacao.

XVII - Dirigir o levantamento batimétrico, elaborar planta topogréafica dos leitos dos
lagos rios, etc., perfis longitudinais e transversais, profundidade das massas de agua e
elaborar seus respectivos memoriais descritivos.

XVIII — Auxiliar, coordenar e dirigir a realizagdo de projeto de tragado de vias com
definicdo dos alinhamentos, perfis longitudinais e transversais, cortes e aterros.

XIX - Levantamento e demarcacdo de linhas de transmissao, aqueduto, emissarios,
parque edlico, torres de comunicacao.

XX - Auxiliar, coordenar e dirigir a realizacdo de levantamento planimétrico,
altimétrico, planialtimétrico e cadastral multifinalitario em areas urbanas e rurais,

inclusive para fins tributarios.

CAPITULO Il
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS



SECAO |
DO COORDENADOR DE CONTRATACAO

Art. 10. Compete ao Coordenador de Contratacao:

I - Acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo.

Il - Auxiliar no recebimento e exame das impugnagdes e dos pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracdo desses documentos;

I11 - Auxiliar no recebimento e exame dos recursos;

IV - Auxiliar na conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

SECAO Il
DO SUPERINTENDENTE DE PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 11. Compete ao Superintendente de Processos Licitatorios:

I - Assessorar a comissdo de licitagdo quanto a analise de propostas e/ou execucao
de projetos em sua area de competéncia;

Il - Cumprir as metas estabelecidas a serem atingidas pela area em conjunto com o
seu superior hierarquico; Promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento
continuado de seus membros; Garantir a eficiéncia, eficcia e efetividade na execugédo
das acOes da respectiva assessoria; Criar condi¢des para a melhoria continua e mensuravel
da qualidade e produtividade do setor de licitagéo;

I11 - Receber o processo administrativo de Dispensa de licitacdo e Inexigibilidade,
conferir a documentagdo e verificar se estd em conformidade com os procedimentos
exigidos em lei vigente, zelando pela correta informacao dos dados apresentados;

IV - Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a

documentagdo; Autuar o processo e registrar no sistema; Encaminhar o processo autuado



para o setor juridico; Elaborar Termo de Ratificacéo e solicitar a publicacdo do mesmo
apos assinado; Registrar a movimentagdo e a situacdo dos processos em andamento no
sistema; Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados a
atividade da unidade; Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da
implantacdo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos; Apresentar
prontamente relatdrios da assessoria prestada; Desempenhar outras atividades afins, por
determinacdo do Executivo Municipal.

Il - Emitir relatorios sistematicos gerenciais; Promover a elaboracdo termo de
referéncia, documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliacdo do
custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato,
prazo de execucdo e sanc¢des, de forma clara, concisa e objetiva; Demonstrar, pelo seu
conteddo, se as necessidades administrativas estdo sendo atendidas; Guiar o fornecedor
na elaboracgéo da proposta, bem como orientar o pregoeiro ou a Comissao de Licitacdo no
julgamento das propostas; Permitir que a proposta seja elaborada adequadamente;
Realizar o estudo técnicas preliminar para elaboracao e execucdo de termo de referéncia;
Realizar pesquisas de pregos, necessario para estimar o valor de mercado; Conferir a
documentacao, zelando pela correta informacéo dos dados apresentados; Acompanhar o
gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados a atividade da unidade; Garantir
a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdo das ferramentas de
monitoramento e melhoria dos processos; Apresentar prontamente relatérios gerenciais;

Desempenhar outras atividades afins, por determinacao do Executivo Municipal.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 12. Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:



I - Dirigir as atividades diretamente relacionadas a administracdo de recursos
humanos;

Il - Coordenar e executar a politica de administracdo dos Recursos Humanos da
Prefeitura;

111 - Elaborar, em articulagdo com 6rgdos técnicos, programas de treinamento interno
do pessoal da Prefeitura;

IV - Elaborar e executar a politica de beneficios e vantagens dos servidores da
Prefeitura;

V - Propor a expedicdo de normas e orientacéo aos 6rgdos da Prefeitura, nos assuntos
pertinentes a pessoal, inclusive estagiarios, bolsistas e menores, quando for o caso;

VI - Aprovar escala de férias, em coordenagdo com as demais unidades organicas da
Prefeitura;

VII - Avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servico e,
orientar os mesmos, buscando a eficiéncia administrativa;

V111 - Propor a criagdo, extin¢do ou transformacéo de cargos ou fungoes;

IX - Coordenar os trabalhos de elaboracgéo da folha de pagamento;

X - Analisar o desconto em folha de pagamento, dos impostos, taxas e contribuicdes,
quando previsto em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

XI - Preparar relatorio mensal das atividades e encaminhar ao Secretario Municipal
de Administracdo e Finangas;

XI1 - Coordenar estudos de classificacdo de carreiras e vencimentos;

X111 - Providenciar estudos ou pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas a
direitos e deveres dos servidores da Prefeitura;

XIV - Calcular, preparar e distribuir as Relagdes Anuais de rendimento pagos aos
servidores da Prefeitura;

XV - Providenciar o expediente relativo a admissdo e dispensa de servidores da
Prefeitura;

XVI - Manter atualizada a lotagcdo dos servidores das unidades administrativas da
Prefeitura;



XVII - Providenciar o preenchimento, controle e expedi¢do de carteiras funcionais e
de fiscalizacéo;

XVIII - Estimular o servidor, atraves de campanhas regulares, a necessidade de
corrigir deficiéncias, atitudes improprias, falta de cuidado, inabilidade para desempenho
da funcéo;

XIX - Assistir e acompanhar as atividades de prevencdo de acidentes;

XX - Providenciar para que o servidor seja submetido, periodicamente, a exame geral
de saude, em conformidade com a legislacdo vigente;

XXI1 - Orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza funcional,

assistencial, previdenciaria e psicossocial;

SECAO IV
DO COORDENADOR DE ARQUIVO

Art. 13. Compete ao Coordenador de Arquivo:

| - Receber, registrar e arquivar processos administrativos e documentos oficiais.

Il - Planejar, organizar e coordenar os servigos de Arquivo.

111 - Organizar e cuidar da conservacgdo do acervo armazenado no arquivo geral.

IV- Desenvolver e escrever procedimentos para a padronizacdo e melhoria dos
processos internos do Arquivo Geral.

V- Coordenar a implantacdo e execucdo da gestdo de descartes de documentos.

VI - Coordenar a implantacdo e execucdo da tabela de temporalidade.

V11 - Coordenar e executar a digitalizagdo de documentos do arquivo geral.

V111 - Providenciar o desarquivamento de processos mediante solicitagdo escrita.

IX - Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo.

X - Planejar, orientar e coordenar as atividades de identificagdo das
espécies documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicdpias.

X1 - Planejar, organizar e coordenar 0s servigos ou centro de documentacgdo e

informacdo constituido de acervos arquivisticos e mistos.



XIl - Planejar, organizar e coordenar os servicos de digitalizacdo aplicada aos
arquivos.

X1 - Treinar as unidades no que concerne a politica de arquivamento.

XIV - Elaborar planos operacionais do Arquivo Geral e orientar o planejamento
da automacdo aplicada aos arquivos.

XV - Elaborar Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou servicos relacionados
a sua area de atuacao e elaborar os atos administrativos relacionados ao Arquivo Geral.

XVI - Orientar a avaliacao e selecdo de documentos, para fins de preservacao.

XVI1I - Desempenhar outras atividades correlatas a sua area que Ihe forem delegadas
por chefia imediata ou institucional.

XVIII - Planejar, definir e manter a estrutura fisica do Arquivo Geral.

IXX - Elaborar juntamente com a Coordenacdo de Tl e a Chefia de
Infraestrutura, projetos e pesquisas de melhoria e modernizacéo dos recursos (Hardware,
software, controle de acesso, de iluminagdo, climatizacdo, expansdo dos arquivos
deslizantes).

XX - Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos
e assessorar 0s trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa.

XXI - Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA E URBANISMO

SECAO |
DO COORDENADOR DE EQUIPE DE MANUTENCAO DO DAE

Art. 14. Compete ao Coordenador de Equipe de Manutencéo do DAE:
I - Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar o DAE;



Il - Acompanhar e auxiliar na execucdo do orcamento do DAE, e produzir dados
para sua reformulacéo e aperfeicoamento;

111 - Coordenar a coleta de informacdes técnicas determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IV - Coordenar a execucao de programas de treinamentos no ambito da autarquia;

V - Atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o DAE, orientando-as ou
marcando audiéncias;

VI - Assessorar na andlise dos processos de captacdo de agua bruta, bombeamento,
tratamento, preservacao e distribuicdo de agua potavel;

V11 - Coordenar as acdes e projetos de interesse geral do DAE;

V111 - Participar juntamente com os demais setores envolvidos nas politicas de
administracdo tarifaria do DAE;

IX - Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacdo das relacdes internas do DAE;

X - Exercer outras atividades que se fizerem necessarias ao bom desempenho de
suas atribuicdes;

XI - Coordenar o processo de analise e tratamento de agua, garantindo a qualidade
do produto;

XI1I - Analisar, coordenar e apresentar relatérios propondo melhorias dos sistemas

de tratamento de agua;

SECAO Il
DO DIRETOR MUNICIPAL DE ESTRADAS E RODAGEM

Art. 15. Compete ao Diretor Municipal de Estradas e Rodagem:
| — Elaborar, planejar e coordenar a implantacéo e execugéo das Metas Proposta no
Plano Rodoviario Municipal e proceder a sua revisdo periddica de acordo com a

Secretaria Municipal de Infraestrutura, de cinco em cinco anos, pelo menos;



Il - Dar execucdo sistematica a esse plano, efetuando ou fiscalizando todos os
servigos tecnicos e administrativos, concernentes a estudos, projetos, especificacdes,
orcamentos, locagdo, construcédo, reconstrucdo e melhoramentos das vias municipais;

111 - Conservar permanentemente as vias municipais;

IV - Exercer a politica de trafego nas vias municipais;

V - Conceder ou autorizar e fiscalizar a exploracao dos servicos de transporte coletivo
nas vias municipais, observadas as condicGes técnicas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Infraestrutura;

VI - Conceder licenca para colocacao de postes, anincios, postos de gasolina e outras
utilizacdes, compativeis com o local na faixa de dominio das rodovias municipais;

V11 - Submeter a aprovacao da Secretaria Municipal de Infraestrutura, por intermédio
do Prefeito, os planos de operacfes de crédito ou financiamento de qualquer natureza,
que tiverem de ser garantidos pela cota do Municipio prevista no Or¢camento Municipal;

VIl - Facilitar a Secretaria Municipal de Infraestrutura o conhecimento das
atividades rodoviarias do Municipio, permitindo-lhe verificar a perfeita observancia das
condigdes para o recebimento da cota do Or¢camento Municipal;

IX - Adotar as mesmas normas técnicas administrativas, inclusive nomenclatura,
vigorante nos servicos de Estradas e Rodagem;

X - Manter-se em constante comunicacdo com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, dando-lhe pleno e imediato conhecimento de situacdo exata da viacéo
rodoviaria municipal, inclusive das leis e demais disposi¢cOes que a regulamente ou
vierem a regulamentar;

XI - Estimular, por todos os meios habeis, a propaganda da estrada de rodagem,
dando publicidades, bem como de estudos sobre a técnica, economia e administragio

rodoviarias e demais assuntos relativos ao trafego em estradas de rodagem.

CAPITULO V
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL



SECAO |
DO SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS HABITACIONAIS,
REGULARIZA(;AO FUNDIARIA E URBANISMO

Art. 16. Compete ao Superintendente de Programas Habitacionais, Regularizagédo
Fundiaria e Urbanismo:

I — Supervisionar, planejar, executar e manter os servicos de obras publicas relativos
aos Programas Habitacionais;

Il — Manter os servi¢os de iluminacdo publica e dos prédios municipais;

Il — Aprovar o parcelamento, desdobramento, fracionamento e loteamento de
terrenos;

IV — Supervisionar e exercer o controle e a fiscalizacdo de obras particulares, e
loteamentos;

V — Coordenar os servigos de topografia e desenho;

VII — Manter atualizada a planta cadastral do municipio;

VIII - Coordenar os trabalhos para a regularizar todos os loteamentos e
parcelamentos, ocupados ou efetuados pela Prefeitura;

IX — Analisar e aprovar projetos de obras particulares, loteamentos, fracionamentos
e desmembramentos de &reas;

X — Supervisionar a Politica Municipal de Habitacdo e de regularizacao fundiaria de
forma integrada, mediante programas de acesso da populacdo a habitagdo, bem como a
melhoria da moradia e das condi¢Ges de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da funcdo social da cidade;

X1 — Promover programas de habitacdo popular em articulagdo com os 06rgéos
federais, regionais e estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;

XI1 — Promover a regularizacéo e a titulacdo das areas ocupadas pela populacéo de
baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

X1l — Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos 6rgaos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitacéo;

XIV — Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacdo de estudos

e pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habitag&o;



XV — Articular a Politica Municipal de Habitacdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

XVI — Estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos compativeis com
as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habita¢&o;

XVII — Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populacdo de
baixa renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal,

XVIII — Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas;

IXX - Promover a regulariza¢do fundiaria e urbanizacéo em areas de interesse social,
mediante normas especiais de urbanizacdo, uso e ocupacdo do solo e edificaces,
consideradas a situacdo socioecondmica da populacdo e as normas ambientais, bem como
acompanhar, fornecer documentos e auxiliar para o0 bom andamento de eventual processo
judicial e extrajudicial relativos a regularizacao fundiéria;

XX - Propor a simplificacdo da legislacdo de parcelamento, uso e ocupacao do solo
e das normas edilicias, com vistas a permitir a reducdo dos custos e 0 aumento da oferta
de lotes e unidades habitacionais;

XXI — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

SECAO Il
DO COORDENADOR DO BOLSA FAMILIA

Art. 17. Compete ao Coordenador do Bolsa Familia:

| - Entrevistar as familias do Cadastro Unico, digitalizar no Sistema do Cadastro
Unico as informagdes obtidas;

Il - Responder pela administracdo da base de dados do Cadastro Unico, operar o
Sibec — Sistema de Beneficios ao Cidadao;

Il - Identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e
registrar seus dados nos formularios de cadastramento;

IV - Registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos formulérios, de forma a

registra-los na base nacional;



V - Alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

VI - Promover a utilizacio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e
gestdo de politicas pablicas locais voltadas & populacdo de baixa renda, executadas no
ambito do governo local, assumir a interlocugéo entre a prefeitura, o MDS e 0 estado para
a implementac&o do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

V11 - Coordenar a relacdo entre as secretarias de assisténcia social, educacdo e saude
para 0 acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificacdo das
condicionalidades;

VIII - Adotar medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de denuncias ou irregularidades;

IX - Adotar procedimentos que certifiqguem a veracidade dos dados, zelar pela guarda
e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

X - Permitir o acesso das Instancias de Controle Social (ICS) do Cadastro Unico e
do Programa Bolsa Familia as informacdes cadastrais, assumir a interlocucdo, em nome
do municipio, com os membros da Instancia de Controle Social do municipio, garantindo

a eles 0 acompanhamento e a fiscalizacéo das a¢fes do Programa na comunidade.

SECAO 111
DO COORDENADOR DO PROJETO CONVIVER

Art. 18. Compete ao Coordenador do Projeto Conviver:

I - Promover a participacdo ativa da pessoa idosa na estruturacdo da rede de protecéao
e defesa dos direitos do idoso;

Il — Coordenar acdes de passeios, caminhadas, hidroginastica, atividades artesanais
e fisicas, reunides em grupos e encontro semanal;

I11 — Coordenar a implantagéo e fazer acontecer as politicas de Assisténcia social e
assegurar os idosos assistidos;

IV - Formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar projetos e programas

que assegurem a igualdade de condic¢des, incluséo social, respeito e dignidade aos idosos.



SECAO IV
DO COORDENADOR DO CRAS

Art. 19. Compete ao Coordenador do CRAS:

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social operacionalizadas
nessa unidade;

Il - Coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informacéo
e avaliacdo das a¢Bes, programas, projetos, servicos e beneficios;

111 - Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacao da referéncia e contra referéncia;

IV - Coordenar a execucdo das acles, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério;

V - Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI - Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socio assistenciais do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de
protecdo social basica, da rede socio assistenciais referenciada ao CRAS;

VII - Promover a articulagdo entre servicos, transferéncias de renda e beneficios
sOcios assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIl - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X - Efetuar aces de mapeamento, articulacdo da rede socioassistenciais no territorio
de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

X1 - Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais

existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);



XI1 - Coordenar a alimentacéo de sistemas de informacao de ambito local e monitorar
0 envio regular e nos prazos, de informagfes sobre 0s servi¢os sOcios assistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

X111 - Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério o CRAS;

XIV - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referencia e informar
a Secretaria de Assisténcia Social do municipio;

XVI - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social do municipio;

XVII - Participar de reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social do municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servicos a serem prestados;

XVIII - Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca
de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (ES) do CRAS
(ou, na auséncia deste, de representante da protecdo especial).

XIX - Demais atribuicGes concernentes aos servicos de coordenacdo de projetos

sociais do municipio.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

SECAO |
DO COORDENADOR DA CENTRAL DE REGULACAO

Art. 20. Compete ao Coordenador da Central de Regulacéo:

I - Garantir o acesso aos servicos de salde disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;

Il - Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacéo do acesso;

111 - Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

IV - Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;



V - Integrar as acdes de regulacdo entre as centrais de regulacéo regional;

VI - Coordenar a pactuacéo de distribuicdo de recursos em saude entre as centrais de
regulagéo regionais;

V11 - Coordenar a integragéo entre o sistema de regulacdo estadual e o municipal;

V111 - Subsidiar o gestor de informac@es sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila
de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

IX - Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;

X - Participar do processo de contratacdo dos diversos servigos em saude, bem como
das readequaces contratuais;

XI - Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacdo e as diversas areas
técnicas de atencdo a salde;

XII - Efetuar a regulagdo, exercendo autoridade sanitaria para garantia do acesso,
baseado em protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de priorizacdo, tanto em
situacdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;

X111 - Fazer a gestdo da ocupacao de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas
nas agendas de procedimento eletivos das unidades de saude;

X1V - Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais;

XV - Executar o processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta

complexidade e internacGes hospitalares.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE ENFERMAGEM

Art. 21. Compete ao Coordenador de Enfermagem:

| - Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agoes desenvolvidas pelas equipes de
ESF;

Il - Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificacdo e educacéo
permanente das equipes de ESFs, com vistas ao desempenho de suas funcgoes;



111 - Facilitar a relacdo entre os profissionais da Unidade Basica de Saude, Agentes
Comunitarios de Salude e demais servi¢os do municipio, contribuindo com organizacao;

IV - Organizar e coordenar agbes com as equipes para grupos especificos de
individuos e familias em situacdo de risco na area de atuacdo das ESFs;

V - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento das unidades de Estratégia de Saude da Familia;

VI - Participar na aquisicdo, capacitacdo e utilizacdo de equipamentos e novas
tecnologias desenvolvidas para assisténcia a saude;

V11 - Organizar e manter atualizados os manuais de normas, rotinas e procedimentos
do cargo;

VIII - Sistematizar o processo de documentacdo e registros correspondentes aos
procedimentos dos cargos;

IX - Trabalhar em parceria com equipe multidisciplinar e multiprofissional
comunicando-se de forma clara e objetiva proporcionando um ambiente de respeito e
cordialidade;

X - Promover e organizar programas de ensino e educagdo continuada visando o

aperfeicoamento da equipe de enfermagem;

SECAO 111
DO COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

Art. 22. Compete ao Coordenador de Saude Bucal:

I — Programar, coordenar e executar o Programa Municipal de Saude Bucal, de
acordo com a diretrizes do SUS, da Politica Nacional de Satde Bucal e da Secretaria
Estadual da Saude, considerando a realidade loco regional,

Il - Realizar apoio técnico pertinente a Saude Bucal as Unidades Bésicas de Salde;

111 - Acompanhar e discutir o perfil epidemiologico e demogréfico da populacéo,
com atencéo aos indicadores de saude, especificos da area, buscando a melhoria da saude
e da qualidade de vida da populacéo;



IV - Elaborar a organizacéo do fluxo assistencial em saude bucal da rede municipal,
pautado na elaboracdo de protocolos clinicos assistenciais, baseado nas politicas de satde
bucal;

V - Organizar e promover agdes e projetos de educacdo permanente e continuada as
equipes de saude bucal, em busca do aperfeicoamento técnico e do fortalecimento
institucional em defesa da politica de satde bucal e do SUS;

VI - Avaliar e reorientar, quando necessario, as a¢fes de salde bucal na atengédo
béasica, elaborando e implantando programas educativos e preventivos, e a¢fes coletivas,
buscando ampliar a cobertura populacional nas diferentes faixas etarias, visitar as
unidades basicas de salde municipais e apoiar as equipes na organizacdo das acdes de
salde bucal da atencdo basica;

VII - Participar de reunides técnicas escalas de férias das equipes, com o objetivo
de manter a continuidade dos servicos odontoldgicos prestados pelas unidades bésicas de
salde;

VIII - Estabelecer fluxo com o setor de central de materiais as necessidades de
insumos, medicamentos e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das acles

odontoldgicas.

SECAO IV
DO COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 23. Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria:

I - Coordenar, planejar, normatizar a execucdo das agdes de vigilancia sanitaria
obedecendo aos principios e diretrizes do SUS em consonancia com as diretrizes
propostas pelos orgaos Federal e Estadual e com a politica de satde do Municipio;

Il - Promover a organizacdo do servico por meio de normatizacdo de condutas e
procedimentos, estabelecendo parcerias, quando couber, com vistas a garantir a execucao
de ac0es e atividades que permitam atualizacdo da legislacéo e da fiscalizagéo;

111 - Pactuar e monitorar metas, enfatizando a gestéo por resultados, em consonancia

com a politica municipal de salde;



IV - Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo em saude em
sua area de competéncia;

V - Promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gestdo e o atendimento ao cidadao;

VI - Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisao, expondo
motivos, pareceres e informacdes necessarias, avaliar, bem como conceder alvaras
sanitarios;

VII - Notificar irregularidades e impor sang¢des, no caso de infracdes das leis ou
regulamentos sanitarios em vigor;

VIII - Instaurar e julgar Processos Administrativos Sanitarios no ambito de sua
competéncia;

IX - Praticar demais atos de administracdo necessarios a execugao dos servigos sob
sua responsabilidade;

X - Implantar e manter atualizado banco de dados referente a estabelecimentos,
produtos, bens e servicos sujeitos a regulacdo sanitaria e das acdes desenvolvidas;

XI - Elaborar e supervisionar as a¢des do Plano de Ag¢do da Vigilancia Sanitaria;

XII - Propor e efetuar medidas de controle sanitario para estabelecimentos, bens,
produtos e servicos de interesse a saude, bem como dos residuos gerados pelos mesmos
de acordo com a legislacdo sanitaria vigente, com vistas a protecdo da salde publica;

XIIl - Monitorar e avaliar a execucdo da produtividade fiscal, propondo
normatizacdo que vise o interesse publico;

XIV - Distribuir processos e demandas aos servidores da equipe e articular-se com
as demais areas técnicas para a realizacdo de a¢fes conjuntas;

XVI1 - Desenvolver, supervisionar e executar as atividades administrativas, de acordo
com as normas e diretrizes;

XVII - Coordenar, planejar, normatizar e executar as agdes de vigilancia sanitéria,
de acordo com os principios e diretrizes do SUS;

XVIII - Acompanhar e supervisionar a equipe quanto entrada e saida, distribuicéo,
conferéncia e arquivo de documentos e processos, de acordo com os protocolos da

Vigilancia Sanitaria;



XIX - Realizar a consolidacao da producdo do servico de acordo com as diretrizes
do SUS;

XX - Realizar e supervisionar os registros de frequéncia dos servidores;

XI - Supervisionar e executar o cadastramento de taxas e multas no Sistema de
Informacéo;

XI1 - Realizar a supervisdo administrativa de materiais, patriménio e logistica;

X111 - Realizar e atualizar o cadastro de bens do servico;

X1V - Executar outras atividades correlatas.

SECAO V
DO COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 24. Compete ao Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica:

I - Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de a¢des de vigilancia
epidemioldgica de agravos a saude;

Il - Propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da dindmica do
processo saude-doenca e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar dados
relevantes para toda a rede de salde;

111 - Estimular a integracdo entre as vigilancias e outros setores, promover educacao
em salde;

IV - Realizar a auto avaliacao qualitativa semestralmente, enviar relatrio com dados
epidemioldgicos mensalmente para a Geréncias de assisténcia a Saude;

V - Acompanhar e avaliar a execucdo das agdes epidemiolodgicas e controle de
doencas programadas e pactuadas;

VI - Promover atividades que proporcionem o conhecimento, deteccéo ou prevencao
de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da satde individual e
coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencdo e controle das
doencas e agravos a saude publica;

VII - Desenvolver e acompanhar os programas de educagdo em saude em sua area

de competéncia;



VIII - Planejar, normatizar a execucdo das acGes de vigilancia epidemiologica,
obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;

IX - Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemioldgica
relacionados com os sistemas de informacdes em salde vinculados ao repasse de recursos
do bloco de vigilancia em saide como: Sistema de Informacdes de Mortalidade (SIM),
Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos (SINASC), Sistema de informacdo de
agravos de notificacdo compulséria (SINAN) dentre outros;

X - Promover o acompanhamento das fontes de notificacdo e demais medidas de
controle de riscos de doencas imunopreveniveis e infecciosas e agravos ndo
transmissiveis como a violéncia interpessoal;

XI - Realizar investigacao da causa basica e codificacdo dos 6bitos processados no
municipio;

XII - Implementar as agdes do comité de estudo da mortalidade materno-infantil e
acompanhar as atividades desenvolvidas;

XII - Coordenar as atividades e planejamento de acGes da central de rede frio
municipal (CRM), dentre elas a distribuicdo de imunobiolégicos na rede municipal;

XIV - Participar na elaboragdo e desenvolvimento de estratégias para as acOes de
vacinacdo de rotina e campanhas, visando a seguranca da populacdo, a qualidade dos
imunobioldgicos e insumos e as coberturas populacionais;

XVI - Planejar, viabilizar e executar capacitacdo técnica dos profissionais de saude,
conforme necessidade, em temas relacionados a vigilancia;

XVII - Acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas;

XVIII - Incentivar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia em saude
ambiental;

XIX - Investigar, estudar, monitorar e analisar a situacao epidemioldgica dos agravos
ndo crénicos e crénicos e propor medidas de controle;

XX - Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e

quimiprofilaxia, conforme normas técnicas;



Xl - Coordenar e executar investigacdes, inquéritos e levantamentos
epidemioldgicos, junto a individuos e grupos populacionais determinados, sempre que
julgar oportuno, visando a protecdo a saude;

XI1I - Promover e realizar agGes de promogdo da salide em sua area de competéncia;

X111 - Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DO COORDENADOR DE FARMACIA MUNICIPAL

Art. 25. Compete ao Coordenador de Farméacia Municipal:

I - Coordenar a farméacia Municipal, dispensacdo de medicamentos e correlatos de
acordo com as normas de assisténcia e atencdo farmacéutica;

Il - Auxiliar e Subsidiar os gestores e a equipe de salde no planejamento das agdes
e servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da Familia/Unidade de
Pronto Atendimento, assegurando a integralidade e a intersetorialidade das acbes de
saude;

111 - Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais,
e de acordo com o perfil epidemioldgico, projetos na area da Atencdo/Assisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu territdrio de responsabilidade;

IV - Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos
pelo Municipio, na Atengdo Basica/Saude da Familia; manter registros do estoque de
drogas, fazer requisic6es de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmécia;

V - Conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter
sob sua custodia drogas toxicas e narcoticos; controlar e supervisionar as requisicoes,
compras de medicamentos e produtos farmacéuticos;

V1 - Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da satde, dentro do seu
campo de especialidade;

VII - Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com

garantia da qualidade dos produtos e servicos;



VIII - Promover 0 acesso e 0 uso racional de medicamentos junto a populacéo e aos
profissionais da Atencdo Baésica/Saude da Familia por intermédio de acbes que
disciplinem a prescricéo, a dispensagéo € 0 uso;

IX - Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a
implementacdo da Atencdo Farmacéutica na Atencdo Baésica/Salde da Familia;
manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de acordo com as prescri¢es
médicas;

X - Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos e insumos, inclusive 0s
medicamentos fitoterdpicos, homeopaticos, na perspectiva da obtencdo de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da populacéo;

XI - Intervir diretamente com 0s usuarios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de Atencdo Basica/Saude da Familia, visando uma
farmacoterapia racional e a obtengdo de resultados definidos e mensuraveis, voltados a
melhoria da qualidade de vida;

XI1 - Zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho; comunicar qualquer
irregularidade detectada;

XIIl - Manter atualizados os registros de acGes de sua competéncia; estimular,
apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de profissionais da Atencdo

Basica/Saude da Familia envolvidos em atividades de Atencdo/Assisténcia Farmacéutica;

CAPITULO VII
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

SECAO |
DO ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 26. Compete ao Assessor de Relacdes Publicas da Secretaria Municipal de

Educacéo:



| - Levantar dados secundarios (estatisticos e informativos) relativos a educacédo do
municipio;

Il - Executar pesquisa qualitativa; conduzir a realizaco de pesquisas; identificar
publico-alvo no que tange a educagdo municipal;

11 - Desenvolver propaganda e promocdes relativos a Secretaria Municipal de
Educacao;

IV - Criar folhetos e mala direta; sugerir imagens para os textos criados;

V - Rever processo criativo desenvolvido;

VI - Contatar fornecedores, usuério, jornalista e midia.

VII - Implantar ac6es de relacdes publicas e assessoria de imprensa;

VIII - Treinar porta-vozes para relacionamento com imprensa;

IX - Checar informagdes para divulgagéo;

X - Criar press release, artigos, notas, comunicados, sugestdo de pauta,
jornal interno;

XI - Promover intercambios com entidades técnicas, 6rgaos governamentais e
empresas;

XI1 - Efetuar campanha institucional;

X111 - Organizar eventos internos e externos;

XIV - Selecionar arquivos, relatérios, artigos, fotografias; divulgar material para
imprensa;

XV - Rastrear noticiario sobre a instituicao;

XVI - Produzir relatério de visibilidade da instituicdo na imprensa;

XVII - Prestar esclarecimentos ao publico;

XVIII - Redigir documentos/pecas e comunicados;

XIX - Utilizar recursos de Informatica;

XX - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional de imprenssa.

SECAO II
DO COORDENADOR DE COZINHA MUNICIPAL



Art. 27. Compete ao Coordenador de Cozinha Municipal:

I - Coordenar e auxiliar na elaboracdo do cardapio em conjunto com nutricionista;
Il — Auxiliar na criagdo dos pratos;

111 — Auxiliar na elaboracéo das fichas técnicas;

IV — Coordenar a administracdo do estoque;

V - Coordenar a equipe de cozinha;

VI - Verificacdo da qualidade e apresentacao dos pratos;

V11 - Supervisao das boas praticas de higiene e seguranca.

SECAO 111
DO DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 28. Compete ao Diretor de Programas e Projetos:

I — Realizar visitas técnicas as escolas para acompanhamento do trabalho
pedagogico;

Il — Orientar o trabalho pedagdgico das escolas: Conselho de Classe e Recupera¢do
de Estudos;

11 — analisar os resultados do rendimento escolar dos alunos e de dados coletados
nas escolas;

IV — Acompanhar os projetos internos desenvolvidos pelas escolas;

V — Orientar as atividades pedagdgicas com alunos defasados idade/série;

V1 — Orientar quanto ao encaminhamento de alunos para: profissionais diversos,
reclassificacéo, situagdes cotidianas e dificuldades na aprendizagem;

V11 — Promover a participacao das Escolas nos Festivais e Mostras;

VIl — realizar e acompanhar todos os Projetos e Programas desenvolvidos pelas
Unidades Municipais de Ensino;

IX - Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcbes e

realizando treinamentos;



X — Elaborar e analisar relatorio mensal das atividades da Diviséo, encaminhando-o
ao Diretor de seu Departamento;

X1 — Promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacao;

XI1 — Promover 0 acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area
de sua atuacdo;

X1l — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia;

X1V — Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

SECAO IV
DO COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPORTIVOS

Art. 29. Compete ao Cargo Coordenador de Programas Esportivos;

I- Realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a melhor
qualidade de vida a populacdo do Municipio;

Il - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, da
secretaria, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento do processo
esportivo a cargo do municipio;

11 - Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e de lazer, dando-
Ihes dimensé&o educativa;

IV - Desenvolver a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos, de jogos em
geral, de atletas ou equipes, conforme exigéncias técnicas;

V - Zelar pela manutencdo e limpeza das pragas esportivas administradas

pelo municipio;



VI - Incentivar a pratica do esporte, lazer e recreacdo, integrada a outras formas
de atendimento pessoal e social de criancas e adolescentes em estado de caréncia, em
parceria com outros 6rgaos, entidades, institui¢cGes publicas e privadas;

VIl - Desenvolver atividades esportivas, de lazer e recreacdo, sob superviséo
de profissionais da area, que atenda idosos e portadores de deficiéncia;

V111 - Estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos desportivos
e de lazer, promovendo competicdes, cursos e Seminarios;

IX - Assessorar a implantacao e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios
e espacos destinados a pratica desportiva e de lazer;

X - Promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal,
na utilizacdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as praticas desportivas e de
lazer;

XI - Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

XIl - Ajustar e desenvolver convénios com Orgdos federais e estaduais e
entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

XIl - Manter os equipamentos e recursos esportivos e de lazer dos
bairros, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades
esportivas e de lazer;

XIV - Promover acgdes voltadas para a formulacdo, coordenacdo de diretrizes e
acOes governamentais para o Esporte no Municipio de Sdo Pedro da Cipa.

XV - Promover pesquisas, debates e eventos para conscientizar a sociedade sobre
a realidade e importancia do Esporte na formagéo do individuo;

XVI - Garantir a inclusdo social da comunidade e o intercdmbio e parcerias com
as instituicdes publicas e privadas;

XVII - Definir critérios de utilizagdo dos espacos de esporte e lazer, abrangendo
as diversas modalidades;

XVIIl - Propiciar oportunidades de participacdo mais ampla dos atletas,
nas modalidades individuais e coletivas, nas atividades competitivas em que as equipes

ou individuos representam Sao Pedro da Cipa;



XIX - Instalar pracas esportivas e de lazer nos locais de risco e vulnerabilidade social,

XX - Promover programacdo de eventos esportivos e de lazer, com destaque para
as demandas reprimidas, principalmente pessoas portadoras de deficiéncia, pessoas
idosas e pessoas que necessitam de atencéo especial;

XXI - Apoiar e proporcionar recursos, na medida da disponibilidade do
orcamento para as ligas e associacGes que realizam atividades esportivas, desportivas e
de lazer.

XXI1 - Coordenar e fiscalizar os servigos desta coordenadoria;

XXI11 - Apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados.

SECAO V
DO SUPERINTENDENTE DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 30. Compete ao Cargo de Superintendente de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer;

I - Supervisionar os servicos realizados pelo Coordenador de Programas Esportivos;

11 - Contribuir, de forma ativa e criadora, para que cada municipe encontre 0s espacos
e as condicOes adequadas que nele estimulem o gosto pela participacdo e interacdo
cultural, turistica, esportiva e de lazer e lhe proporcionem o acesso as formas de
intervencdo que melhor correspondam as suas necessidades e apeténcias;

111 - Difundir e executar atividades artisticas, culturais, turisticas, esportivas e de
lazer, despertando na comunidade o gosto pela arte e cultura em geral;

IV - Executar atividades de preservacdo do patrimdnio histdrico, cultural e
artistico, no ambito do Municipio;

V - Realizar eventos e festas populares ou classicas, culturalmente significativas;

VI - Contribuir, de forma ativa e criadora, para que cada municipe encontre
0s espagos e as condi¢Ges adequadas que nele estimulem o gosto pela participacéo e
interacdo cultural, cientifica e tecnolégica e lIhe proporcionem o acesso as formas de

intervengdo que melhor correspondam as suas necessidades e apeténcias;



VIl - Defender e conservar o patriménio arquiteténico, histérico e cultural
do Municipio e integra-lo coerentemente no processo de desenvolvimento cultural;

VI - Auxiliar no desenvolvimento turistico do Municipio, tanto pela promocéo
do patriménio histérico e cultural, quanto pela oferta de atividades e produtos culturais
de qualidade;

IX - Promover uma gestdo moderna e eficiente da iniciativa cultural caracterizada por
uma elevada participacdo social, por uma ponderada gestdo de recursos e por um
planejamento a médio e longo prazo;

X - Executar trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo
um sistema de catalogacdo, classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo
bibliogréafico, para armazenar e recuperar as informacGes de carater geral ou especifico e
colocé-las a disposicdo dos usuarios, ou seja, em bibliotecas ou em centro de
documentacdo ou informacao;

XI - Acompanhar e executar atividades da Biblioteca Municipal,

XI1 - Exercer outras atividades correlatas a cultura;

X111 - Quanto ao Turismo tem por finalidade desenvolver politicas publicas visando
0 incremento das atividades turisticas como, preservacdo do patrimonio historico, cultural
e ecoldgico e como fonte geradora de cidadania e mais:

XIX - Fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negocios
em consonancia com as deliberacdes do Conselho Municipal de Turismo;

XX - Realizar diagnostico bem como propor obras e servicos visando
infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para
o desenvolvimento econdmico e social da Cidade de Séo Pedro da Cipa;

XXI - Realizar exposi¢cdes de artes para valorizagdo dos artistas, bem como a
difuséo cultural na Cidade;

XXI1 - Propor e gerenciar convénios com institui¢fes publicas ou privadas consoante
0s objetivos que definem as politicas de turismo;

XXI111 - Normatizar e gerenciar as atividades da Feira de Artes e Artesanato;

XXI1V - Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.



XXV - Expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias
e circulares, pertinentes a essa Secretaria;

XXVI - Efetuar e/ou determinar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados
em conformidade com a legislacdo vigente;

XXVII - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solucdes;

XXVIII - Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for

0 Caso;

CAPITULO IX
DOS CARGOS E ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA E COMERCIO.

SECAO VI
DO DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 31. Compete ao Diretor de Desenvolvimento Econémico:

I - Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas
ao desenvolvimento da atividade econdémica e do empreendedorismo;

Il - Fomentar novos negdcios para o Municipio, oferecendo a pertinente orientacdo
técnica;

11 - Formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas ao
desenvolvimento econémico do Municipio;

IV - Promover a integragdo, intercambio e convénios com entidades federais,
estaduais e municipais, bem como 6rgéos internacionais e iniciativa privada, no que se
refere as politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio;

V - Propor a concessdo de incentivos para instalacdo de empresas comerciais,
industriais e prestadoras de servicos;

VI - Elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento econémico e

trabalho, individualmente ou em parceria com outras entidades publicas ou privadas;



VII - Monitorar e avaliar os impactos das ac6es desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;

VIII - Firmar parcerias com instituicdes de formagéo profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas; monitorar as vocacdes regionais e as acoes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos causados na geracdo de trabalho,
ocupacao e renda;

IX - Atuar na reducdo das desigualdades regionais; exercer outras atribuices

correlatas a sua area de atuacao.

ANEXO | - DA REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Comissionado Remuneracéo
Secretario Geral 2.420,00
Superintendente 2.420,00
Diretor 1.430,00
Coordenador 1.430,00
Chefe 1.212,00
Assessor 1.212,00

Art. 32. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em Séo Pedro da Cipa-MT,
aos 14 dias do més de Setembro de 2022.

EDUARDO JOSE DA SILVA ABREU
PREFEITO MUNICIPAL












