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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE PAUDALHO

GABINETE DO PREFEITO
Lei n° 809/2017

EMENTA: Institui a Reforma da Estrutura
Administrativa Basica do Poder Executivo
Municipal de Paudalho/PE, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNCIPIO DE PAUDALHO, NO ESTADO
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo art. 50, 88 3o0e
70 da Lei Organica do Municipio de Paudalho, FAZ SABER que a Céamara

Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1o Fica extinta a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Paudalho, no
Estado de Pernambuco, criada pela Lei Municipal N° 542/2004, de 29 de dezembro de
2004, e alteracOes posteriores.

Art. 20 Fica criada a Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal de
Paudalho/PE, seus oOrgdos, cargos efetivos e comissionados, fungdes gratificadas e
cargos, fixados nesta Lei.

Art. 3o0- Ficam criados:

| - a Procuradoria Geral do Municipio

Il - a Secretaria de Governo e Seguranca Cidada;

Il - a Secretaria de Administracdo e Financas;

IV - a Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
V - a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Agrario;

VI - a Secretaria de Educacéo;

VIl - a Secretaria de Saude;

VIII - a Secretaria de Cultura, Esporte, Turismo e Juventude;
IX - Secretaria da Chefia de Gabinete.
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Art. 4°~ Ficam criados os cargos de Secretarios Municipais, e titulares correspondentes,
dos 6rgdos criados no Art. 3oda presente Lei.

Paragrafo Unico. Aos cargos criados por esta Lei aplica-se a jornada de trabalho de
40h (quarenta horas) semanais, ressalvados o0s casos previstos na legislacdo especifica.

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 50 A presente Lei disciplinaré as &reas, os meios e as formas de atuacdo do Poder
Executivo no exercicio das competéncias atribuidas ao Municipio e que lhe séo
proprias.

Art. 6°- O Poder Executivo € exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice-
Prefeito e pelos Secretarios Municipais, nos termos da presente Lei.

Paragrafo Unico. As competéncias do Prefeito e do Vice-Prefeito do Municipio sdo as
definidas na Lei Organica do Municipio.

Art. 7°- Aos Secretarios Municipais compete, além das atribuicfes estabelecidas na Lei
Orgénica do Municipio:

| - auxiliar o Prefeito do Municipio;

Il - participar da formulagdo de politicas publicas;

Il - integrar o Conselho Deliberativo de Politicas e Gestdo Publicas;

IV - coordenar a execugdo das atividades compreendidas na sua Pasta;

V - orientar, fiscalizar e controlar a execucdo das politicas publicas; e

VI - executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito do Municipio.

Art. 80 As atribuicdes e competéncias dos ocupantes dos demais cargos comissionados
e fungBes gratificadas serdo regulamentada na presente Lei.

Art. 90 A administracdo direta e indireta do Poder Executivo obedecera, em sua
atuacdo, aos principios da legalidade, finalidade, motivacdo, proporcionalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, ampla defesa,
contraditério, seguranca juridica, economicidade e interesse publico.

Paragrafo Unico. A publicidade sera assegurada pela publicacdo de seus atos no 6rgio
oficial do Estado e no Quadro Central de Avisos podendo ser resumidos em caso de atos
ndo normativos, divulgados pela rede mundial de computadores.

Art. 10. O processo administrativo, no ambito da administragdo direta e indireta
Municipal, para protecdo dos direitos dos administrados e melhor cumprimento dos fins
da administracdo, obedecera as normas bésicas estabelecidas pela Lei Municipal N°.
507, de 26 de dezembro de 2001, e a Lei Complementar Federal N°. 101, de 04 de maio
de 2000.
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TiTULO 11
DAS AREAS DE ATUACAO DO PODER EXECUTIVO

Art. 11. O Poder Executivo atuara, de forma sisttémica e integrada, através de
programas, especialmente, nas seguintes areas:

I - exclusivas:

a) representacdo judicial e extrajudicial do municipio;
b) arrecadacdo, fiscalizagdo tributéria e controle interno;
c) fiscalizacdo sanitaria e agropecuéria; e

d) fiscalizacéo e controle do meio ambiente.

Il - concorrentes:

a) educagdo;

b) saude;

c) cultura;

d) trabalho;

e) direitos da cidadania;

f) urbanismo;

g) habitagéo;

h) saneamento;

i) gestdo ambiental;

j) agricultura e organizacdo agraria,
k) industria, comércio e servicos;
1) energia e transportes;

m) desportos e lazer;

TITULO 111
DAS FORMAS DE ATUACAO DO PODER EXECUTIVO

Art. 12. O Poder Executivo exercera as atividades publicas, exclusivas e concorrentes,
de sua competéncia:

| - diretamente, através dos Orgdos integrantes de sua estrutura organizacional e de suas
entidades descentralizadas, nestas incluidas as autarquias;

Il - indiretamente, através de:

a) consorcio e delegacdo a outros entes federados;

b) termos de parceria com organizac6es da sociedade civil de interesse publico;
c) convénios com entidades de direito publico e privado;

d) contratos de prestacdo de servi¢cos com entidades privadas;

€) concessdo, permissdo e autorizacao de servigos publicos; e,

f) credenciamento de pessoas fisicas e juridicas para fms determinados.
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Art. 13. Para os fins da presente Lei, sdo consideradas:

| - atividades publicas exclusivas, aquelas que s6 podem ser exercidas diretamente pelo
Poder Publico;

Il - atividades publicas concorrentes, de interesse publico, aquelas que, exercidas pelo
Poder Publico, sem carater de exclusividade, sdo, também, por previsdo constitucional,
exercidas por pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

TITULO IV

DOS MEIOS DE ATUACAO DO PODER EXECUTIVO
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. Os orgédos da Prefeitura Municipal de Paudalho, diretamente subordinados ao
Chefe do Executivo, serdo agrupados em:

ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL VINCULADOS AO GABINETE
DO PREFEITO.

Gabinete do Secretario Municipal da Chefia de Gabinete;
Secretaria Executiva da Chefia de Gabinete;
Coordenadoria Especial do Cerimonial do Prefeito;
Assessor Especial da Chefia do Gabinete;
Assessoria de Gabinete;

Coordenacao Executiva de Comunicagdo Social;
Ouvidoria Municipal;

Coordenadoria Especial da Mulher;

Assessoria técnica de Comunicacao;

Controladoria Geral do Municipio;

Conselho Tutelar.

ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

Secretaria Municipal de Governo e Seguranca Cidadg;
Secretaria Municipal da Chefia de Gabinete;

Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

Secretaria Municipal da Cultura, Esportes, Turismo e Juventude;
Secretaria Municipal de Salde;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
Secretaria Municipal de Educacéo;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Agrério; e
Procuradoria Geral do Municipio.
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ORGAOS CONSULTIVOS E DE DESCONCENTRACAO
ADMINISTRATIVA:

Conselhos Municipais;
Comissdes Municipais.

ENTIDADES DA ADMINISTRACAO INDIRETA:

Autarquia de Transito e Transportes de Paudalho - ATTP;
Fundo Municipal de Saude (FMS);

Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

Fundo Municipal de Educacdo (FME);

8 lo As entidades integrantes da estrutura basica serdo regidas por Lei, Estatuto e
Regimentos préprios.

8 20- A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Paudalho fica expressa no
anexo | da presente Lei.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO

Secretarias-Executivas Especiais;
Assessoria Especial I;
Assessoria Especial II;
Secretarias-Executivas;
Assessoria Técnica de Gestao;
Superintendéncias;

Geréncias;

Coordenadorias;

Assessoria Juridica;
Diretorias;

Gestdo de Nucleos.

CAPITULO I

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO |

DO PREFEITO

Art 15. Ao Prefeito compete especialmente as atribuigdes previstas na Lei Organica do
Municipio.

Art. 16. O Gabinete do Prefeito tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario Municipal da Chefia de Gabinete;
Il - Secretaria Executiva da Chefia de Gabinete;

Il - Coordenadoria especial do Cerimonial do Prefeito;

IV - Coordenagdo Executiva de Comunicagdo Social,

V - Ouvidoria Municipal,

VI - Coordenadoria Especial da Mulher;
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VII - Controladoria Geral do Municipio;

VIII - Assessoria Especial da Chefia de Gabinete;
IX - Assessoria de Gabinete;

X - Assessoria Técnica de Comunicacdo Social;
XI - Conselho Tutelar.

Art. 17. Sdo Competéncias:
8 lo- Do Secretario Chefe de Gabinete:

| - executar atividades de assessoramento, preparar, registrar, publicar e expedir os atos
do Prefeito, acompanhando a tramitacdo na Camara de projetos de interesse do
Executivo;

Il - manter organizado e, sob sua responsabilidade, originais de leis, decretos, portarias
e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal, além de encaminhar copia
as Secretarias Municipais;

Il - fazer a execugdo e transmissdo de ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Prefeito do Municipio;

IV - definir e implantar a politica municipal de comunicacdo social do Gabinete do
Prefeito, dos 6rgdos e das entidades da Estrutura Administrativa Bésica; e

V - assessorar o Prefeito e promover a articulagcdo do Gabinete do Prefeito com as
Secretarias Municipais.

VI - coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito a
Céamara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou o Secretério da area especifica;
VII - controlar os prazos para sangdo ou veto dos projetos de Lei aprovados;

8 20- Da Coordenadoria Especial do Cerimonial do Prefeito;

| - coordenar a organizacdo, avaliacdo e o registro dos processos relacionados ao
cerimonial e eventos de interesse do Gabinete do Prefeito, inclusive, responsabilizar-se
pelo custeio das despesas Correlatas;

Il - administrar a agenda das tarefas, eventos, reunides, viagens, etc. do Prefeito.

Il - promover a avaliagéo final dos eventos;

IV - supervisionar a organizacdo dos eventos, e solenidades oficiais;

8 30 Da Coordenacdo Executiva de Comunicacao Social:

| - divulgacéo das Agdes do Poder Executivo e das demais atividades inerentes a gestdo
publica, nas redes sociais, comunicagdo social, midia, publicidade na pagina oficial da
Prefeitura e impressa em geral.

8 40 Da Ouvidoria Municipal:

I - receber e apurar as denuncias, criticas, reclamacges, solicitagfes, informagdes
pertinentes ao Poder Publico Municipal;

Il - preservar o sigilo quando solicitado sobre as reclamacdes ou denuncias, bem como
sobre sua fonte;
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Il - prestar informacdo ao interessado as providencias, adotadas em razdo de seu
pedido, exceto 0s casos em que a Lei assegura o sigilo;

IV - coordenar as agOes integradas com os diversos o0rgdos da municipalidade, afim de
encaminhar de forma inter setorial as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de
um orgdo da administracdo direta e indireta;

8 50- Da Coordenadoria Especial da Mulher
| - articular, executar e monitorar as politicas publicas, para as mulheres no &mbito do
Municipio;

Il - coordenar e articular os projetos, e as agdes que visem a defesa dos direitos das
mulheres, voltados a participa¢do socioecondmico e cultural do Municipio;

Il - coordenar, as acdes integrantes do pacto nacional de enfrentamento & violéncia
contra a Mulher;

IV - administrar, gerir os materiais, equipamentos e bens de uso a coordenadoria da
mulher;

V - estimular, apoiar, desenvolver, articular, diagnosticar, os programas voltados a
erradicar as descriminacdes contra as mulheres, bem como, garantir as politicas em
beneficios das mulheres em todos as areas do governo municipal.

8 60- Da Controladoria Geral do Municipio;

| - aquelas previstas na LC 621/2009 e posteriores alteracoes.

8 70 Da Secretaria Executiva da Chefia de Gabinete;

| - assessorar diretamente o Secretario Chefe do Gabinete;

Il - publicar os Atos do Prefeito no Diario Oficial dos Municipios;

Il - responder pelo Gabinete do Prefeito na auséncia do Secretario Chefe de Gabinete,
ou quando designado por ato do Chefe do Poder Executivo;

IV - manter e aperfeicoar o modelo de gestdo voltado para resultados;

V - desenvolver e manter sistemas de indicadores através de monitoramento e aferi¢ao
de desempenho institucional e gerencial da Administracdo Municipal;

VI - coordenar a elaboracdo e a gestdo do (PPA) Plano Plurianual, da (LOA) - Lei
Orcamentaria Anual, (LDO) - Lei das Diretrizes Orgamentarias;

VII - assessorar 0 gabinete do prefeito no processo de tomadas de decisdes estratégicas,
visando dar suporte ao processo decisorio de planejamento;

VII - coordenar, acompanhar e avaliar a revisdo do Plano Plurianual;

8 80- Da Assessoria Especial do Gabinete;

| - despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papeis dirigidos a
sua pasta e demais 6érgdos da Prefeitura.

Il - prestar informacdes referentes a leis, decreto, regulamentos, portarias e outros atos
oficiais;
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Il - buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo
gabinete;

IV - exercer as funcOes de motoristas do prefeito municipal desde que possua
habilitagdo e quando solicitado;

V - executar outras atividades correlatas,
8§ 90- Da Assessoria do Gabinete:

I - assessorar 0o gabmete do prefeito nas atividades pertinentes ao desempenho do
expediente ao publico;

Il - acompanhar a tramitacdo dos documentos internos e a interface com os demais
6rgaos da administracdo direta e indireta.

8 10 - Da Assessoria Técnica de Comunicacao:
| - coordenar as atividades de imprensa de modo em geral;

Il - organizar em conjunto com o gabinete a agenda de atividades e programas oficiais
do Prefeito e tomar as providencias necessarias para a sua observancia,

Il - coordenar as solicitacGes de entrevistas coletivas ou individuais, do Prefeito;
IV - coordenar a distribuicdo da matéria a ser veiculada na imprensa;

V - programar solenidades em conjunto com o Gabinete, coordenando a expedicdo de
convites;

VI - manter estreito relacionamento com as Secretarias, para a reunido de materiais e
noticias, bem como elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

VII - organizar as entrevistas coletivas das autoridades municipais;

Art. 18 - Fica vinculada a Secretaria da Chefia do Gabinete do Prefeito, a
Coordenadoria da Mulher, sendo assessorada pela Secretaria de Desenvolvimento e
Assisténcia Social.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO I

DO VICE- PREFEITO
Das Atribuicdes do Vice Prefeito

Art. 19. Ao Vice Prefeito compete especialmente as atribuicbes previstas na Lei
Orgéanica do Municipio;

| - auxiliar o Prefeito sempre que por ele for convocado para missdes especiais;

Il - substituir o Prefeito nos casos de auséncia, impedimento e licenca, e suceder-lhe no
caso de vacancia do cargo e em outras atividades delegadas por decreto do Prefeito
municipal;
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Il - manter, defender e cumprir a Lei Orgéanica, observar as leis federais, estaduais e
municipais, e promover o bem geral do municipio, exercendo o cargo sob a inspiracdo
da democracia, da legitimidade, e da legalidade;

IV - realizar os objetivos fundamentais do municipio, pautado na cidadania, na
dignidade da pessoa humana, nos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, o
pluralismo politico, na moralidade administrativa e na responsabilidade publica;

V - apoiar 0s 0rgaos institucionais em suas necessidades;

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO m
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
Das Atribuicdes das Secretarias Municipais

Art. 20. A Secretaria Municipal de Governo e Seguranca Cidadd tem como estrutura
bésica:

| - Gabinete do Secretario Municipal de Governo e Seguranca Cidadé;

Il - Secretaria Executiva de Governo;

Il - Secretaria Executiva de Seguranca Cidadg;

IV - Superintendéncia de Gestdo Participativa e Articulagdo Institucional;
V - Superintendéncia de Seguranca Cidada;

VI - Geréncia de Articulacgdo Politica;

VII - Geréncia de Gestdo Participativa,;

VIII - Geréncia de Expediente;

IX - Geréncia da Guarda Municipal.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Governo e Seguranca Cidadd compete:

| - elaborar relatérios e documentos de interesse do Prefeito;

Il - representar o nas relagdes com os demais Poderes do Municipio, Estado e Unido;

Il - concentrar suas atribuicGes diretamente ligadas as a¢des do Governo, atuando na
coordenacdo e na integracdo politica das acdes da Prefeitura e promovendo as atividades
de articulagéo institucional e politica;

IV - levar a informacdo ao cidaddo, de forma completa, transparente e democratica,
colaborando para construir um governo participativo e solidario.

V - Integrar os 6rgdos do sistema de seguranca, disseminando o conhecimento em
seguranca cidada;

VI - Capacitar agentes implementadores das politicas publicas de seguranca cidada e a
prevencdo da violéncia;

VIl - Aproximar governo e sociedade, através de programas interativos e parcerias com
as secretarias municipais;

VIl - Trabalhar em parceria com os 0rgdos de prevencdo e repressdo a violéncia para
garantir o livre exercicio da liberdade e os direitos dos cidad&os;

IX - Efetuar a protecdo dos bens, servicos e instalagdes de acordo com 0 que prescreve
o art. 144, 8§ 8o, da Constituicdo Federal e colaborar na seguranca publica, no exercicio
regular do poder de policia administrativa;
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X - Estabelecer parcerias com o0s Orgdos estaduais e da Unido, com vistas a
implementacdo de a¢Bes de seguranga comunitaria, integradas e preventivas;

Xl - estabelecer mecanismos de interagdo com a sociedade civil para discussdes e
solucdes de problemas e projetos locais voltados a melhoria das condi¢des de seguranca
nas comunidades;

X1l - colaborar com as demais unidades da administracdo, na fiscalizacdo quanto a
aplicacdo da legislacdo municipal, relativa ao exercicio do poder de policia
administrativa,;

X1l - Organizar e participar de solenidades civicas no intuito de desenvolver o espirito
patridtico e culto as tradi¢Ges e valores histdricos.

Paréagrafo Unico. A Guarda Municipal de Paudalho/PE fica vinculada a secretaria de
Governo e Seguranca Cidada.

8 lo- Da Secretaria Executiva de Governo:

| - auxiliar o Secretario Municipal de Governo e Seguranca Cidada;

Il - articular e controlar a coordenacéo da transparéncia da administracao;
Il - auxiliar no controle das atividades meios da secretaria;

IV - apoiar as acOes pertinentes ao Governo Participativo.

8 20- Da Secretaria Executiva de Seguranca Cidada:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Governo e Seguranca Cidadd;

Il - executar as acBes delegadas pertinentes as atribuicbes especificas de segurancas
mencionadas no artigo 21 desta Lei;

I11 - fiscalizar, acompanhar e controlar, na area de suas responsabilidades, a execucdo e
vigéncia de contratos, convénios e outras formas de parcerias;

IV - auxiliar e executar no ambito do municipio, de forma emergencial, preventiva ou
estruturadora, planos, programas e acdes de monitoramento e controle de risco
populacional, estrutural ou ambiental;

V - solicitar em casos de ocorréncias, cooperacdo, apoio e interacdo as entidades, como:
Secretaria de Defesa social. Corpo de Bombeiros, Policia Militar.

VI - promover 0 apoio necessario aos servigos atribuidos pela superintendéncia de
seguranca cidada.

8 30- Da Superintendéncia da Gestédo Participativa e Articulacdo Institucional:

| - articular o relacionamento entre os Poderes, Legislativo e Executivo sob orientagdo
da Secretaria executiva de Governo;

Il - coordenar, por intermédios dos departamentos e geréncias, o relacionamento com a
sociedade civil organizada;

[1l - executar outras atividades correlatas.

8 40- Da Superintendéncia de Seguranca Cidada:

| - apoiar, executar, monitorar, as a¢fes de seguranca cidad&o;
Il - monitorar as ac¢Ges especificas da gerencia da guarda municipal.
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8 50- Da Gerencia de Articulacéo Politica:

| - analisar o mérito, a oportunidade e a compatibilidade das propostas legislativas,
inclusive sobre as matérias em tramitacdo na Camara Municipal, com as diretrizes
governamentais;

Il - executar e transmitir ordens, decisGes e diretrizes politicas e administrativas do
Prefeito, além de lhe fornecer apoio parlamentar;

8 60- Da Gerencia de Gestdo Participativa:
| - assessorar o Prefeito nas relagbes com a comunidade;

Il - coordenar as agdes do orcamento participativo e de organizacdo da comunidade e
sua participagdo em conselhos e comissdes;

Il - oferecer meios de favorecer a organizacdo e participacdo da populacdo no
encaminhamento de questbes que atendam seus interesses;

IV - integrar as a¢Oes das diversas unidades da Administracdo municipal e da sociedade
civil em um determinado territorio.

§ 7° - Da Gerencia de Expediente:
| - elaborar, numerar e controlar oficios, despachos e outros atos,;

Il - receber, controlar e distribuir processos e documentos dirigidos ao Secretario e ao
superintendente;

Il - prestar informagdes ao cliente interno e externo quanto o andamento de processos
diversos, no &mbito de sua atuacéo;
IV - realizar outras atividades correlatas;

8 80- Da Gerencia da Guarda Municipal:

| - gerenciar as agdes da guarda municipal em consondncia com a superintendéncia de
Seguranga Cidada.

Art. 22. A Secretaria de Administragdo e Finangas tem como estrutura bésica:

| - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas;
Il - Secretaria Executiva de Administracdo e Financas;
Il - Superintendéncia da Central de Licitacao;

IV - Superintendéncia de Gestdo Tecnoldgica;

V- Superintendéncia de Gestdo de Pessoas;

VI - Superintendéncia da Receita Municipal,

VII - Superintendéncia do Tesouro Municipal;

VIII - Superintendéncia de Planejamento e Gestéo;

IX - Geréncia da Contabilidade Geral,

X - Geréncia de Patriménio;

XI - Geréncia de Compras e Suprimentos Logisticos;
XII - Geréncia de Expediente e Portal da Transparéncia;
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XII - Geréncia de Pessoal;

XIV - Coordenadoria da Junta Militar;

XV - Coordenadoria da Agéncia do Trabalho Qualificacdo e Empreendedorismo;
XVI - Coordenadoria de Tecnologia;

XVII - Coordenadoria de Convénios e Contratos;

XVIII - Coordenadoria de Suprimento Logistico e Patrimonio;

XIX - Coordenadoria de Pessoal;

XX - Coordenadoria de Acompanhamento de Sistemas de Informacdo - Sagres;
XXI - Assessoria Especial - 1;

XXII - Assessoria Especial - 1I;

XXIII - Assessoria Técnica de Gestéo;

XXIV - Gestdo de Ndcleo;

Art. 23. A Secretaria de Administragao e Finangas compete:

| - planejar, desenvolver e coordenar os sistemas administrativos de gestdo de pessoal,
patrimonio e de materiais, no &mbito da Administragdo Pablica Municipal;

Il - guarda do patrimbnio e equipamentos publicos, promover, supervisionar e avaliar a
execucdo de planos e projetos de tecnologia da informacéo;

Il - desenvolver e executar a politica tributaria do Municipio;

IV - proceder a arrecadacdo e a fiscalizacdo da receita tributaria Municipal;

V - normatizar os procedimentos relativos ao processo de arrecadacdo tributaria;

VI - desenvolver e executar a politica financeira do Municipio;

VIl - normatizar os procedimentos relativos ao processo de elaboracdo da legislacdo
relativa & programacao financeira da execucdo orcamentaria, da contabilidade publica;
VIII - coordenar a definicdo e o controle da politica de endividamento do Municipio;

IX - centralizar os sistemas de pessoal e desenvolvimento dos recursos humanos;

X - desenvolver pesquisas visando a aplicacdo de politicas salariais, realizacdo de
concursos publicos, ingresso e posse de servidores, controle de despesa de pessoal,
processar 0 pagamento de pessoal, elaborar atos administrativos, lancamentos de
registros funcionais, controle de gratificacdes, beneficios e aplicacdo da legislacdo
administrativa vigente.

8§ lo- Da Secretaria Executiva de Administracao e Financas:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo de atividades relacionadas com a
administracdo financeira, recursos humanos;

Il - gerir contratos e processos licitatérios para contratacdo e quisi¢do de insumos bens e
Servigos;

Il - gerenciar o processo de distribuicdo e armazenamento de insumos para Secretaria;
IV - responder pelo titular da pasta em sua auséncia ou quando designando por ato do
Chefe do Poder Executivo;

V - acompanhar a liquidacdo e pagamentos das despesas empenhadas.

8 20- Da Superintendéncia da Central de Licitacao;
| - elaborar editais de licitagdo e promover
Sua publicacdo;

Il - elaborar minuta de contrato e promover a publicacdo de seus extratos;
Il - encaminhar a Procuradoria Geral minutas de editais e de contratos para apreciacao;
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IV - encaminhar os processos licitatérios para apreciacdo dos érgdos de controle e
atender as diligencias dos mesmos;

V - proceder a execucao dos certames licitatorios;

VI - requerer, quando necessario, perecer juridico da Procuradoria Geral para subsidiar
0julgamento de impugnacdo e recursos contra atos de procedimentos licitatorios;

VII - Instruir os processos licitatorios para apreciacdo e homologacdo da autoridade
competente;
VIl - diligenciar em loco, através de visita as empresas vencedoras do certame

licitatério, promovendo a lisura do processo;
IX - realizar outras atividades correlatas.

8 30- Da Superintendéncia de Gestdo da Tecnologia:

1 - assegurar a protecdo e a integridade das informacgdes e dados armazenados em
servidores de dados das Secretarias Municipais;

Il - prestar suporte técnico aos usuarios dos servigos de informatica da Secretaria e das
unidades administrativas basicas de assessoramento direto ao Prefeito;

Il - realizar a instalacdo e manutencdo de sistemas, softwares e equipamentos de
informatica;

IV - administrar a rede de computadores e os servidores de dados das Secretarias;

V - estabelecer especificagdo técnica para a aquisicdo de equipamentos, sistemas e
softwares;

VI - realizar outras atividades correlatas.

8 4° - Da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas:

| - planejar e coordenar a administracdo de pessoal dos 6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta do Municipio, inclusive o controle da movimentacéo de
pessoal e da gestdo financeira da folha de pagamento;

Il - prestar assessoria técnica ao Secretario de Administracdo e Finangas nos processos
de negociacdo coletiva, relativos a politica de remuneracGes, salarios e beneficios dos
servidores e empregados publicos.

8 50- Da Superintendéncia da Receita Municipal:

I - promover a automacdo e uniformizacdo dos processos da acdo fiscal, inclusive
aqueles relativos ao atendimento ao contribuinte;

Il - coordenar e controlar as atividades referentes ao cadastro, as informacdes
tributarias, a arrecadacdo tributaria, ao lancamento e a cobranca fisica e eletronica do
crédito tributario;

Il - executar as ac¢Oes fiscais nos contribuintes estabelecidos nas respectivas areas de
atuacdo, visando ao cumprimento das obrigacdes fiscais e a realizacdo da arrecadacao
do potencial contributivo dos impostos municipais.
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8 60 Da Superintendéncia de planejamento e Gestao:

I - supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle,
movimentagdo e disponibilidade financeira, acompanhando a execugdo da
contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - executar a politica de gestdo de pessoas das Secretarias municipais, observando as
normas e orientagcdes da Secretaria de Administracdo e Financas;

I11 - coordenar o processo de modernizacéo institucional e de otimizacgéo;

IV - prover os recursos necessarios ao desempenho das atividades da Secretaria;

V - promover e garantir a atualizacdo permanente dos sistemas e relatorios de
informacdes governamentais, em consonancia com as diretrizes dos Orgdos de
orientagéo e controle;

VI - realizar outras atividades correlatas.

8 T - Da Gerencia da contabilidade Geral:

| - coordenar as atividades de planejamento, de execu¢do da contabilidade orgamentaria,
financeira e patrimonial,

Il - supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle,
movimentacdo e disponibilidade financeira, acompanhando a execucdo da
contabilizagdo or¢camentaria e financeira;

I11 - viabilizar as informac@es necessarias para geracdo de relatorios contabeis;

IV - realizar outras atividades correlatas.

V- acompanhar a execucdo financeira, orcamentaria do exercicio contabil;

§ 80- Da Gerencia de Patrimonio:

| - coordenar as atividades patrimonial de aquisi¢des, tombamentos e gestdo de frotas do
patrimoénio;

Il - controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a reserva técnica da
Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades administrativas;
Il - controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como
dos termos de responsabilidade;
Il - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniais, adquiridos
pela Instituicdo, com posterior envio a Secdo de Almoxarifado para controle;
IV - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniais o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;
V - arquivar a documentacdo dos bens imoveis pertencentes ao Municipio do Paudalho;
VI - tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacdo;
VII - receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutengéo.

8 90- Da Geréncia de Compras e Suprimentos Logisticos:
| - elaborar o planejamento das aquisicdes de materiais e servigos;

Il - analisar e consolidar as solicitacGes de aquisicdo de materiais e servigos;
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Il - elaborar Termo de Referéncia para a aquisicdo de bens e servigos de uso comum;

IV - solicitar o cadastramento de itens de bens e servicos no Sistema Eletronico de
Compras do Municipio;

V - solicitar a indicacdo de recursos orcamentarios e financeiros para a aquisi¢do de
VI - controlar e distribuir os materiais de uso comum;

VII - prover os equipamentos e softwares necessarios ao desempenho das atividades da
Secretaria;

VIII - realizar outras atividades correlatas.

8 10 - Da Geréncia de Expediente e Portal da Transparéncia:
| - recepcionar o cliente interno e externo;

Il - monitorar e alimentar o portal da Transparéncia;

I11 - acompanhar o servigos de protocolo;

IV - realizar outras atividades correlatas.

8 11 - Da Geréncia de Pessoal:

- elaborar e executar a politica de gestdo de pessoas, observando as normas e
orientacdes da Unidade Central de Recursos Humanos;

Il - planejar e executar as a¢Oes de capacitacdo e de desenvolvimento de competéncias;

Il - aplicar os procedimentos de avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio dos
servidores em exercicio na Prefeitura Municipal do Paudalho;

IV - registrar e manter atualizados os dados cadastrais, funcionais e financeiros dos
servidores;

V - registrar e controlar a frequéncia dos servidores;

VI - executar os procedimentos de concessao e controle de férias;

VIl - promover a socializacdo, a alocacdo e a realocacdo de servidores e demais
colaboradores nas unidades administrativas da Secretaria, a partir da analise de suas
competéncias e da identificagdo das necessidades dos respectivos processos de trabalho;

VIII - executar os procedimentos para nomeacgédo e exoneracao de servidores;

IX - alimentar e manter atualizados os dados necessarios para a execucao das atividades
do processamento da folha de pagamento;

Pagina | 15



Prefeitura do

PAUDALHO

X - arquivar e controlar os documentos funcionais e financeiros dos servidores;

X1 - desenvolver e implementar agdes para melhoria da qualidade de vida dos
servidores;

X1l - coordenar e supervisionar a execu¢cdo do programa de estudantes-estagiarios,
observando as normas estabelecidas pelo érgdo competente;

XII - analisar e instruir processos administrativos que envolvam a concesséo de direitos
e vantagens dos servidores municipais;

XIV - fornecer a unidade competente os elementos necessarios para cumprimento de
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais relativas aos servidores da Pasta;

XV - desenvolver programas de saude dos servidores e seguranca do trabalho em
consonancia com a Unidade Central de Recursos Humanos;

XVI - realizar outras atividades correlatas.
§ 12 - Da Coordenadoria da Junta Militar:

| - alistar, controlar e distribuir os certificados de alistamento militar dos jovens do
Municipio do Paudalho;

8§ 13 - Da Coordenadoria do Trabalho Qualificacdo e Empreendedorismo:

I - estimular o empreendedorismo e as atividades econdmicas

Il - coordenar programas e atividades de promocdo nas areas de trabalho, geracdo de
renda e desenvolvimento comunitario;

Il - compor a equipe da Comissédo Municipal de Emprego;

IV - facilitar a articulacdo da politica municipal de intermediacdo de mao-de-obra com a
Comissdo Municipal de Emprego;

V - planejar ac¢Oes destinadas a organizagdo e desenvolvimento comunitério, visando em
especial a preparacdo do individuo para o trabalho e melhoria de suas condicdes de
vida;

VI - estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicdes governamentais visando
concretizagédo de projetos;

§ 14 - Da Coordenadoria de Tecnologia:
| - auxiliar a superintendéncia de Gestéo e Tecnologia;

Il - executar as acOes pertinentes ao funcionamento, aquisicdo e manutencdo a
tecnologia da informacéo;
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Il - realizar outras atividades correlatas.

8 15 - Da Coordenadoria de Convénios e Contratos:

| - propor normas e orientagdes técnicas relativas a gestdo de convénios;

Il - receber e processar as demandas para celebragdo de convénios e termos aditivos;
I1l - proceder a instrucdo dos processos para celebracdo e aditamento de convénios;
IV - acompanhar a tramitacdo de processos para celebragdo e aditamento de convénios;
V - elaborar extratos de convénios e termos aditivos e encaminha-los para publicacéo;
VI - controlar prazo de vigéncia de convénios;

VII - gerir o sistema eletronico de gestdo de convénios;

VIII - acompanhar e supervisionar a execucdo de convénios;

IX - prestar informacg0@es acerca da execuc¢do de convénios;

X - acompanhar as contas relativas a convénios;

Xl - propor instauracdo de tomada de conta especial;

XII - apreciar a prestacdo de contas de convénios;

X1l - acompanhar auditoria do Tribunal de Contas do Estado e da Controladoria-Geral
do Estado, Tribunal de Contas da Uni&o, relativas a convénios;

X1V - realizar outras atividades correlatas.
8 16 - Da Coordenadoria de Suprimento Logistico:

| - auxiliar a Superintendéncia de Suprimento Logistico;

Il - executar as agOes pertinentes ao funcionamento, aquisicdo e manutengdo ao
suprimento logistico da Prefeitura do Paudalho;

Il - realizar outras atividades correlatas.
§ 17 - Da Coordenadoria de Pessoal:

| - auxiliar a superintendéncia e a gerencia de pessoal,;

Il - executar as agdes pertinentes ao funcionamento da gestdo de pessoal, no &mbito
gestdo municipal,
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Il - realizar outras atividades correlatas.
8 18 - Da Coordenadoria de Acompanhamento do Sagres:

| - acompanhar, monitorar e alimentar o portal do Sistema Sagres, observando os prazos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado.

§ 19 - Das Assessorias:

| - Assessoria Técnicas de gestdo: Prestar assessoramento técnico em diversas areas da
administracéo;

Il - Assessoria de Gabinete: Assessorar 0 secretario no expediente diario;

Il - Assessor Especial I: Atividades de articulacdo institucional com os 6rgdos da
Administracdo Municipal, Estadual e Federal;

IV - Assessor Especial 1l: Assessorar as acdes das secretarias;

8 20 - Gestor de Nucleo:

| - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

Il - preparar o expediente;

IV - prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo;

V - manter registro do material permanente e comunicar a unidade competente a sua
movimentacao;

VI - desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

Art. 24. Fica vinculada a Secretaria de Administracdo e Finangas - SAFIN, a Comissao
Unica Permanente para Assuntos de Licitacdo - COPAL, 6rgdo de natureza colegiada
responsavel pela instauracdo e processamento de todos os procedimentos relativos as
Licitacdes do Municipio de Paudalho/PE promovidos pelos 6rgdos e entidades da
administracao direta, indireta e fundacional.

8 1o- Os membros da Comissdo Permanente de Licitacdo perceberam uma gratificacdo
de 800,00.

8 20 - Os membros de apoio a Comissdo Permanente de Licitagdo perceberam uma
gratificagdo de 750,00. Limitando-se ao numero de 5 (cinco) membros.

Paragrafo Unico. A Comissdo Unica Permanente para Assuntos de Licitagio -
COPAL, prevista nesta lei, serd composta por no minimo de 03 (trés) membros, sendo
pelo menos 02 (dois) deles servidor pertencente ao Quadro Permanente do Poder
Executivo Municipal, nomeados pelo Prefeito através de Portaria.
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Art. 25 - A Secretaria Municipal de Saude tem como estrutura basica:

»

| - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Salde;

Il - Secretaria Executiva de Saude;

Il - Secretaria Executiva Especial da Atencdo Basica;

IV - Secretaria Executiva Especial de Saude Bucal;

V - Secretaria Executiva Especial de Saude Mental e Servigcos Especializados;
VI - Secretaria Executiva Especial de Planejamento e Programas Especiais;
VII - Diretoria de Administracdo Gerai do Hospital Municipal do Paudalho;
VIII - Diretoria de Administragdo Médica do Hospital Municipal do Paudalho;
IX - Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude;

X - Superintendéncia da Regulagdo, Auditoria e Ouvidoria;

XI - Superintendéncia de Vigilancia e Saude;

XII - Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica;

X1l - Coordenadoria de Gestdo da Atencdo Basica;

X1V - Coordenadoria de Apoio, Diagnostico e Terapia,;

XV - Coordenadoria de Assisténcia Ambulatorial e Hospitalar;

XVI - Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica;

XVII - Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;

XVIII - Coordenadoria de Gestéo de Pessoas;

XIX - Coordenadoria de Transportes e Servicos Gerais;

XX - Coordenadoria de Informatica, Auditoria e Ouvidoria;

XXI - Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e insumos Estratégicos;
XXII - Coordenadoria Administrativa do Hospital Municipal do Paudalho; e
XXIII - Assessoria Técnica de Vigilancia Ambiental.

XXIV - Assessoria de Gabinete;

XXV - Assessoria Especial - 1

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Saude compete:

| - realizar gestdo plena do Sistema Unico de Satde (SUS), no ambito municipal;

Il - formular e implantar as, programas e projetos que visem a promocdo de uma saude
de qualidade ao usuario do SUS;

Il - organizar a rede de cuidado progressivo do sistema e garantir a populacdo acesso
aos servigos basicos, como também aos especializados e a assisténcia hospitalar;

IV - construir, institucionalizar e garantir a Educacdo Permanente em Salde (EPS),
transformar as praticas do setor, através do comprometimento de gestores,
trabalhadores, usuarios do SUS e movimentos sociais, que atuam na identificacdo de
problemas e na cooperacgdo, visando a integralidade da Atencdo e a reestruturacdo do
SUS, no &mbito municipal;

V - desenvolver a pratica dos principios de universalidade, equidade e integralidade,
pilares fundamentais do sistema de salde;

VI - gerenciar com qualidade a Atencdo Bésica, a Rede de Servigos Especializados, a
Politica de Medicamentos e Assisténcia Farmacéutica, o Trabalho em Salde e a
Educacdo em Saude;

VII - construir uma base de dados de historico clinico de forma a identificar os usuérios
do SUS em qualquer ponto de atendimento de saide que venha a freqiientar;

VIl - implantar horario de atendimento da rede de salde, capacitar os atendentes e
realizar publicidade com informagdes para humanizar o atendimento;
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IX - melhorar as condi¢des da gestdo da rede de servigos do SUS, como o atendimento e
a marcacdo de exames;

X - ampliar e melhorar o acesso da populacdo a medicamentos;

X1 - acompanhar os fluxos assistenciais do processo de referéncia e contra referéncia
dos pacientes;

XII - revisar os critérios de financiamento e racionalizacdo dos custos;

XIII - acompanhar, controlar, avaliar e auditar o sistema e servigos de salde, gestdo e
avaliacdo de recursos humanos;

XIV - ampliar e melhorar os servi¢os de Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Ambiental e
Vigilancia Epidemiolégica;

XV - manter em perfeitas condi¢bes de funcionamento e higiene os espacos fisicos de
atendimento ao cidadéo;

XVI - organizar a rede de cuidados do municipio, capacitar e estruturar fisicamente as
Equipes de Saude da Familia, organizar a rede de servicos de referéncia e hierarquia os
servigos especializados e da rede hospitalar;

XVII - potencializar e organizar a atencdo béasica, sob a dtica da aproximacdo dos
servicos de salde com a realidade social dos seus usuarios de todas as localidades do
Municipio;

XVIII - melhorar as condi¢es e implantar, Servicos Especializados de Saude Mental,
Medicina Natural e Praticas Complementares, Nucleo de Pessoas Portadoras de
Necessidades Especiais, divididos entre necessidades motoras e necessidades auditivas e
visuais;

XIX - manter estoque regular nas unidades do Programa de Saldde da Familia - PSF, de
medicamentos distribuidos gratuitamente; e

XX - apresentar relatorio semestral, sobre a evolu¢do do sistema de saude, a satisfacdo
do usuério e a melhoria da qualidade de vida.

8 lo- Da Secretaria Executiva de Saude:

| - auxiliar o Secretario Municipal de Saude a planejar, coordenar e supervisionar a
execucdo de atividades relacionadas com a administracdo das politicas publicas de
salde, no ambito do Municipio de Paudalho;

Il - fazer cumprir as atribuicdes inerentes a Secretaria Municipal de Saude;

I1l - gerenciar o processo de distribuicdo e armazenamento de insumos para Secretaria;
IV - responder pelo titular da pasta em sua auséncia ou quando designando por ato do
Chefe do Poder Executivo;

V - realizar outras atividades correlatas.

8 20- Da Diretoria de Administracdo Geral do Hospital Municipal do Paudalho:

I - coordenar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos da politica de saude
preconizada para o hospital;

Il - coordenar, e acompanhar as acOes desenvolvidas, atraves do planejamento
estabelecido;

Il - monitorar a unidade hospitalar e promover o Controle Interno;

IV - promover o bom desempenho juntos aos 6rgdos integrantes da Instituicéo;

V - estimular a préatica profissional interdisciplinar no hospital;

VI - colaborar na humanizacgéo do atendimento hospitalar;
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VIl - promover articulagdo com o6rgdos afins para o desenvolvimento de programas,
conveénios e parcerias da Instituicdo Hospitalar;

VIl - administrar, monitorar, supervisionar e controlar os atos financeiros,
administrativos e pessoais do hospital.

8§ 3° - Da Diretoria de Administracdo Médica do Hospital Municipal do Paudalho:
| - assegurar que todo paciente internado na instituicdo tenha um médico assistente;

Il - exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolucdo e prescricdo didria de seus
pacientes, assentada no prontuario;

ffl - organizar os prontudrios dos pacientes de acordo com o0 que determina as
Resolu¢des CFM n° 1.638/2002 e n° 2.056/2013;

IV - exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a atender pacientes
na instituicdo, o assentamento no prontuario de suas intervengGes médicas com as
respectivas evolugdes;

V- disponibilizar livro ou meio digital para registro de ocorréncias aos médicos
plantonistas;

VI - determinar que, excepcionalmente nas necessidades imperiosas com risco de morte
que possam caracterizar omissdo de socorro, 0os médicos plantonistas dos Servigos
Hospitalares de Urgéncia e Emergéncia Médica ndo sejam deslocados para fazer
atendimento fora de seus setores.

8 40- Da Secretaria Executiva Especial da Atengdo Basica:

| - coordenar as a¢des para organizacdo da rede de atencdo primaria;

Il - coordenar os trabalhos das unidades béasicas de salde;

Il - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencdo primaria a saude;

Il - articular processos Inter setorial, tendo como objetivo qualificar a atencdo primaria
a salde no municipio;

IV - propor e implementar acOes para a reorganizacdo e qualificagdo da atencdo
priméria, tendo a salde da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento
desse nivel de atencdo;

V - Disseminar informac0es relevantes da atencdo primaria do municipio;

8 5° - Da Secretaria Executiva Especial de Saude Bucai:

| - Prestar apoio institucional aos servicos de salde bucal;

Il - Qualificar e apoiar os profissionais quanto aos programas que integram a politica de
salde bucal;

Il - Orientar e monitorar o processo de credenciamento das equipes de salde bucal na
estratégia saude da familia;
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IV - Monitorar e avaliar, em conjunto com os Escritdrios Regionais de Saude, as acGes
de salde bucal na estratégia de saide da familia e nos demais programas relacionados a
politica de saude bucal,

V - Gerar e disponibilizar informacdes através de relatérios gerenciais da salde bucal
do municipio;

VI - Elaborar manuais, instrutivos e demais instrumentos que orientem as agdes da
saude bucal.

8 60 Da Secretaria Executiva Especial de Saude Mental e Servicos Especializados:

| - acompanhar a definicdo da politica de atencdo adotada pelo municipio na area da
saude mental;

Il - subsidiar as discussdes e informacgOes relacionadas as questfes técnicas da Salde
Mental;

1l - elaborar e subsidiar o processo de implantacdo e implementacdo de planos,
protocolos de atencéo e projetos da rede de atengdo psicossocial, em conjunto com 0s
demais setores;

IV - participar da elaboragéo de projetos visando a captacdo de recursos externos para a
implementacdo da rede de atencéo psicossocial;

V - subsidiar discussdes sobre organizacdo do processo de trabalho / planejamento da
rede de atencdo psicossocial,

VI - promover em conjunto com o CECAPS, eventos alusivos as acbes da Saude
Mental,

VII -buscar integracdo dos varios setores da Secretaria de Saude e outras Secretarias;
VIII - acompanhar ou participar da Comissdao de Saude Mental, do Conselho Municipal
de Saude, e do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, ou outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discussdes e informagGes acerca da Saude
Mental,

IX - coordenar e acompanhar as a¢des de combate ao tabagismo, bem como participar
de eventos e projetos relacionados.

X - executar outras atividades correlatas.

8 70- Da Secretaria Executiva Especial de Planejamento e Programas Especiais:

| - elaborar planos, programas e projetos, no &mbito do Sistema Unico de Salide;

Il - monitorar os convénios oriundos do Ministério e emendas parlamentares;

Il - observar a execu¢do dos projetos e os respectivos termos aditivos;

IV - acompanhar, junto aos 6érgdos repassadores de recursos (Federais, Estaduais e
Agentes Financeiros nacionais e internacionais), 0 andamento dos processos que irdo
dar origem aos convénios e contratos de financiamento;

IV - desempenhar as atividades correlatas.

8 86- Da Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude:
| - auxiliar o gerenciamento do Fundo Municipal de Saude - FMS;

Il - acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias intergovemamentais aos
fundos especiais e das intragovernamentais;
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Il - coordenar, orientar, disciplinar e acompanhar a aplicacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros transferidos para as unidades orgamentarias
descentralizadas do FMS - distritos e unidades assistenciais;

IV - auxiliar o Secretdrio de Salde na administracdo e a aplicagdo de bens, valores e
dinheiro pablico, para posterior julgamento pela autoridade competente;

V - apresentar estudos qualitativos e quantitativos relativos a execu¢do orgamentaria
anual, visando a elaboracdo de planos orgcamentarios de curto, médio e longo prazo;

VI - gerenciar os sistemas de informagfes orgamentérias e financeiras da Secretaria
Municipal de Saude;

VII - elaborar relatorios periddicos, estatisticos e gerenciais, sobre a evolucdo dos gastos
com a saude de forma a subsidiar a diregdo da Secretaria Municipal de Salude na tomada
de decisoes;

VIII - subsidiar o Conselho Municipal de Saude com informacdes que lhes sejam
demandadas;

IX - exercer atividades correlatas que Ihe forem delegadas.
8 90- Da Superintendéncia da Regulacdo Auditoria e Ouvidoria:

| - os servicos dos usuarios que devem ser fidedignos, completos, acompanhar e
atualizados permanentemente de forma a constituirem uma base segura para 0 processo
de programacao e organizacdo da assisténcia,

Il - monitorar a necessidade de aquisi¢do de servi¢cos quando a rede publica oferecer
atendimento insuficiente, a compra de servicos devera obedecer a preceitos da
legislacdo e normas que orientem a administracdo publica;

Il - solicitar autorizagdo das internagdes eletivas e de procedimentos especializados de
média e alta complexidade, os fluxos devem facilitar 0 acesso dos usuarios sem prejuizo
do monitoramento adequado da producéo e faturamento dos servigos;

IV - controlar a regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de servigos de
saude;

V - controlar, regular e avaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia dos servi¢cos publicos e
privados existentes em seu territério, na garantia do atendimento de qualidade a
populacéo;

VI - efetuar o controle permanente, direto e sisteméatico sobre a execucdo das acles e
servicos de saude a populacdo, que estejam sobre sua gestao;

VII - controlar e Avaliar a auditoria, sendo que juntos desenvolvem todo um trabalho
visando;

VIII - coordenar, controlar, regular e avaliar os servigcos prestados aos usuarios do SUS.
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8 10 - Da Superintendéncia de Vigilancia e Saude:
| - ordenar, dirigir e auxiliar diretamente todas as atividades de vigilancia sanitaria;
Il - assessorar o secretario de salde nos interesses da saude publica e sanitaria;

Il - promover reunides entre os profissionais da area e de areas afins, com a finalidade
de reduzir os problemas da saude publica e de saneamento basico no municipio;

IV - agir com lealdade ao secretario da pasta;

V - zelar pela conservagdo dos bens e materiais publicos;
VI - executar outras atribuicdes inerentes ao cargo;

8 11 - Da Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica:

| - realizar a coordenacdo das atividades de selecdo, programacdo, aquisicdo,
distribuicdo e dispensa de medicamentos essenciais;

Il - planejar a implementacdo e o monitoramento das ac¢Ges de assisténcia farmacéutica,
nos diferentes niveis de atencdo a salde, de forma alinhada as Politicas de Saude.
Il - formular diretrizes para o uso racional de medicamentos;

IV - promover a padronizacéo e a atualizacdo de protocolos de intervencao terapéutica e
dos respectivos esquemas de tratamento e participar da gestdo da assisténcia
farmacéutica, em especial nos aspectos relacionados a incorporacdo e avaliagdo de
tecnologias em salde;

§ 12 - Da Coordenadoria de Gestdo da Atencdo Basica:
I - auxiliar a Secretaria Especial da Atencéo Basica;

Il - executar as acOes pertinentes ao funcionamento, aquisicdo e manutencao,
monitoramento e gestdo da Atencdo Basica

8 13 - Da Coordenadoria de Apoio A Diagnostico e Terapia:

I - auxiliar a Secretaria Municipal de Salde nos servi¢os pertinentes a ao apoio ao
diagnostico e terapia;

Il - executar os servigos correlatos a pasta;
8 14 - Da Coordenadoria de Assisténcia Ambulatorial e Hospitalar:
| - Realizar, avaliar e coordenar os estudos de assisténcia ambulatorial e hospitalar;

Il - Executar os servigos pertinentes a assisténcia ambulatorial e hospitalar no ambito do
Municipio do Paudalho;

8 15 - Da Coordenadoria de Vigilancia Epideinioldgica:

| - coordenar e executar, em carater complementar, todas as atividades de apoio
administrativo a Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica de Doencas Transmissiveis;

Il - Promover a divulgacdo de informes e deliberacdes da Secretaria Municipal de
Saude, referente a Doencas Transmissiveis;
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I1l - assessorar a organizacao e desenvolvimento das a¢des de sua area de atuacdo;

IV - participar da programacéo e apoiar a execu¢do de acdes de educacdo em salde e
elaboracdo de material educativo, em conjunto com outras areas da gestdo, destinados
a populacao;

8 16 - Da Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria:

| - a Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria tem o objetivo de fiscalizar medicamentos,
alimentos, hemoterapicos, sangue e derivados, cosméticos, saneantes, agrotdxicos e
produtos utilizados como instrumentos de diagnoésticos de laboratério, equipamentos e
material médico-hospitalar e odontoldgico;

Il - atuar no saneamento basico, nos agravos a saude do trabalhador, no Controle das
Informac@es Toxicoldgicas e Controle de Infec¢bes Hospitalares (CIH).

8§ 17 - Da coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

| - auxiliar a superintendéncia e a gerencia de pessoal da Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas;

Il - executar as acOes pertinentes ao funcionamento da gestdo de pessoal no &mbito da
Secretaria Municipal de Saude;

Il - realizar outras atividades correlatas.

8 18 - Da Coordenadoria de Transportes e Servigos Gerais:

| - prover a manutencdo de equipamentos de pequeno porte, exceto os de informatica,
bem como a manutencéo e instalacéo de mobiliarios;
Il - prover as manutengdes corretivas e preventivas dos veiculos da frota da Secretéria
de Salde;

Il - realizar o licenciamento, adotando todas as medidas administrativas pertinentes,
bem como solicitar a contratacdo de seguro para os veiculos da frota;

v - socorrer 0S veiculos da frota, guando Necessario;
V - providenciar 0 armazenamento e a destinacdo de pneus e pecas usadas;
VI - manter base de dados contendo informacgdes sobre os precos de pegas e servicos de
manutenc¢do em veiculos.

§ 19 - Da Coordenadoria de Informatica e auditoria e ouvidoria:
| - assessorar a Superintendéncia da Regulacdo, Auditoria e Ouvidoria;

Il - realizar outras atividades correlatas a funcéo;
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§ 20 - Da Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Insumos Estratégicos:

| - auxiliar a superintendéncia de assisténcia farmacéutica nas atividades atribuidas a
pasta;

Il - realizar outras atividades correlatas;
8 21 - Da Coordenadoria Administrativa do Hospital Municipal do Paudalho:

| - definir instrumentos e indicadores que permitam a analise da atengdo médico-
hospitalar no Municipio de Paudalho;

Il - propor acbes de aprimoramento e desenvolvimento da geréncia hospitalar
municipal;

[l - monitorar e avaliar as acOes e atividades do SAMU;

IV - coordenar os Sistemas de Informagdes do Hospital Municipal de Urgéncia e
Emergéncia;

8 22 - Da Assessoria Técnica de Vigilancia ambiental:

| - propor normas relativas a agdes de prevencdo e controle de doencas e outros agravos
a saude;

Il - mapear os riscos ambientais a saude;

Il - coordenar, normatizar e supervisionar o Sistema de Vigilancia Ambiental em

Saude, objetivando detectar precocemente situacBes de risco a salde humana, que
envolvam fatores fisicos, quimicos e bioldégicos do meio ambiente;

IV - normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de
informagdes sobre agravos de notificacdo e doengas de monitoramento;

V- analisar, monitorar e orientar a execu¢do das acbes de prevencdo e controle de
doencas e outros agravos relacionados aos fatores do meio ambiente ou dele
decorrentes, que tenham repercussdo na salide humana;

VI - elaborar indicadores da vigilancia ambiental em salde para analise e
monitoramento;

VIl - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo das agdes na Programacéo
Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de Doenca.

Art. 27. A Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social tem como estrutura
basica:

| - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
Il - Secretaria Executiva de Desenvolvimento e Assistencial Social;
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Il - Secretaria Executiva de Protecdo Basica;

IV - Secretaria Executiva dos Conselhos;

V - Geréncia do Programa Bolsa Familia e CadUnico;

VI - Geréncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social;

VII - Geréncia do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo;
VIII - Geréncia Administrativa;

IX - Geréncia dos Servigos Eventuais;

X - Geréncia de Planejamento e Vigilancia Socio - Assistencial;

Xl - Geréncia das Diversidades, Politicas Especificas e Sociais de Atendimento ao
Menor,

XII - Geréncia do Centro de Referéncia Especializada da Assisténcia Social,
XIIl - Geréncia da Alta Complexidade;

XIV - Coordenadoria de Protecdo Basica;

XV - Coordenadoria de Protecdo Social Especial.

XVI - Assessoria de Gabinete;

XVII - Assessoria Especial-I;

Art. 28. A Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social compete:

| - promover a universalizacdo do direito dos cidadaos e cidadas a protegdo e a inclusédo
social;

Il - acompanhar e praticar as normas e diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNAS, através do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS. assegurando
os principios da Lei Orgénica da Assisténcia Social - LOAS, a partir de agdes
integradas nas trés esferas de governo para garantir os direitos universais;

Il - implementar politicas publicas sociais para a populacdo em situacdo de exclusao;
IV - ofertar suporte técnico-administrativo aos conselhos ligados as politicas sociais,
acompanhar as agbes desenvolvidas por essas instancias, fortalecer o seu
funcionamento, promover formacdo e capacitacao de seus membros e garantir o dialogo
permanente entre estas instancias e o Governo Municipal;

V - executar as agdes de assisténcia social que garantam a protecdo integral as pessoas e
seus familiares em situacdo de vulnerabilidade e risco pessoal e social através de acGes
sOcio-educativas, de programas de transferéncia de renda, de acolhimento e convivéncia
em centros de referéncia e orientagbes/encaminhamentos para a rede socia assistencial
nas trés esferas governamentais;

VI - buscar as parcerias do Governo Federal e Estadual para implantar e acompanhar
todos os programas dirigidos ao desenvolvimento e a agdo Assisténcia Social no
Municipio;

VII - criar e manter atualizado o Cadastro Unico do Sistema Unico de Assisténcia
Social - CadUnico/SUAS, de acordo com as orientagbes e normativas do Ministério
responsavel da efetivacdo desta politica publica;

VIl - implantar uma politica de respeito a diversidade e atengdo as politicas publicas
especificas e de minorias, garantindo seus direitos como cidadaos;

IX - organizar acdes de formacdo profissional e inclusdo produtiva com seus devidos
encaminhamentos e parceriast

X - coordenar, acompanhar e avaliar a execu¢do dos programas sociais do municipio;

XI - fiscalizar permanentemente as familias que recebem beneficios sociais, para que
seus filhos estejam frequentando a escola e inseridos em programas sociais,
profissionalizantes, de esporte, lazer e cultura; e
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XII - realizar outras tarefas correlatas ao seu campo de atuacéo.

81° - Da Secretaria Executiva de Desenvolvimento e Assisténcia Social:

| - executar as politicas publicas de protecdo social aos destinatarios, compreendendo
acoes de protecédo
a familia, & crianca, ao adolescente e ao jovem, a pessoa com deficiéncia, a pes
soa idosa e da terceira idade;

Il - realizar o acompanhamento, elaboracdo e execucdo de politicas de combate as
drogas, conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes;

Il - executar as agBes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-
administrativa as entidades e instituicGes socio-comunitarias e as instancias de gestéo
das politicas de protecdo social, aos conselhos, no que se refere a organizagdo e
desenvolvimento de seus objetivos;

8§ 20- Da Secretaria Executiva de Protecdo Basica:

| - estruturar, implantar e gerenciar o sistema de prote¢do social bésica dirigido a
populacdo que vive em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
fragilizacdo dos vinculos afetivos e comunitarios, em consondncia com a Politica
Municipal de Assisténcia Social, o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e a
Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

Il - estruturar, implantar e gerenciar o Sistema de Protecdo Social Especial dirigido ao
atendimento de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
ameacados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

8§ 30- Da Secretaria Executiva dos Conselhos:

| - deliberar e fiscalizar a execucdo da Politica de Assisténcia Social e seu
funcionamento;

Il - Convocar e encaminhar as deliberac6es das conferéncias de assisténcia social;

Il - Apreciar e aprovar o Plano da Assisténcia Social,

IV - Acompanhar os processos de pactuacdo da Comissdo Inter gestores Tripartite - CIT
e Comisséo Inter gestores Bipartite - CIB;

V - Divulgar e promover a defesa dos direitos sécios assistenciais;

VI - inscrever entidades de Assisténcia Social, bem como servigos, programas, projetos
sOcio assistenciais;

VII - desempenhar outras atividades correlatas a pasta;

8 40- Da Gerencia do Programa bolsa Familia e Cadunico:

I - coordenar no ambito municipal o programa do bolsa familia;
Il - apoiar técnica e institucionalmente a gestdo do programa, capacitando-os para a
conducdo de suas atribuicdes;

Il - disponibilizar servi¢os e estruturas institucionais das areas de assisténcia social,
educacdo e salde na esfera municipal;

IV - apoiar e estimular o cadastramento e atualizagdo cadastral do municipio;
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8 5° - Da Gerencia do Centro de Referencia da Assisténcia Social:

| - ofertar o servigo PAIF e outros ser\'icos, programas e projetos sécio assistenciais de
protecdo social basica, para as familias, seus membros e individuos em situacdo de
vulnerabilidade social;

Il - articular e fortalecer a rede de Protecdo Social Basica local,

Il - prevenir as situagdes de risco em seu territorio de abrangéncia fortalecendo
vinculos familiares e comunitarios e garantindo direitos;

8 60- Da Gerencia de Servicos de Convivéncia:

| - complementar o trabalho social com familia;

Il - prevenindo a ocorréncia de situagfes de risco social e fortalecendo a convivéncia
familiar e comunitéria;

Il - prevenir a institucionalizacdo e a segregacao de criancgas, adolescentes, jovens e
idosos, em especial;

IV - assegura o direito das pessoas com deficiéncia, a convivéncia familiar e
comunitaria;

V - favorecer o desenvolvimento de atividades Inter geracionais, propiciando trocas de
experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a solidariedade e os vinculos
familiares e comunitarios;

8 T - Da Gerencia Administrativa:

| - supervisionar, planejar, executar as a¢gdes administrativas no &mbito da Secretaria de

Desenvolvimento e Assisténcia Social.

§ 80- Da Ci?renma de Servigos Eventuais: .
L. - m or|i g

| - garantir a universalizacdo dos direitos sociais a fim de tornar o usuario da Politica de

Assisténcia Social alcangével pelas demais politicas publicas;

Il - descentralizar a prestacdo dos servigcos assistenciais, atraves da regionalizacdo do
atendimento, respeitando diferencas e as caracteristicas socias territoriais no &mbito do
municipio do Paudalho;

Il - priorizar a responsabilidade do Poder Publico Municipal na conducdo da Politica,
garantindo o comando Unico das ac0es;

IV - garantir as agOes articuladas entre as politicas setoriais, visando o pleno
atendimento dos usuérios da Politica de Assisténcia Social;

V - fortalecer o processo de publicitacdo da rede de prestagdo de servigos assistenciais;
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VI - participar por meio de organizacgdes representativas, na formulacdo das politicas e
no controle das agdes em todos 0s niveis.

8 90- Da Gerencia de Planejamento e Vigilancia Sécio Assistencial:

I - produzir e sistematizar as informacgbes, constroi indicadores e indices
territorialidades das situacdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre
familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida;

Il - monitorar a incidéncia das situacdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e
exploracdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial atencdo para aquelas
em que sdo vitimas criangas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia,;

Il - identificar pessoas com reducdo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou em
abandono;

IV - identificar a incidéncia de vitimas de apartacdo social, que Ihes impossibilite sua
autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia;

V - monitorar os padrBes de qualidade dos servigos de Assisténcia Social, com especial
atencdo para aqueles que operam na forma de albergues, abrigos, residéncias, semi-
residéncias, moradias provisorias para os diversos segmentos etarios;

VI - analisar a adequagédo entre as necessidades de protecéo social da populagéo e a
efetiva oferta dos servicos sdcio assistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e
distribuicdo espacial dos mesmos;

VIl - auxiliar a identificacdo de potencialidades dos territorios e das familias neles
residentes. A identificagdo dos distintos graus de vulnerabilidade dos diferentes
territdrios no dmbito do municipio.

8 10 - Da Gerencia das Diversidades, Politicas Especificas e Social de Atendimento
ao Menor:

| - identificar, as situagdes de vulnerabilidade social e de risco ao menor;
Il - acolher os menores e ofertar informacdes sobre o servico;

Il - realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares a familias referenciadas
ao CRAS;

IV - desenvolver as politicas publicas voltadas para a crianga e adolescentes vitimas de
abuso e exploracdo sexual, violéncia doméstica (violéncia fisica, psicoldgica, sexual,
negligéncia), familias inseridas no Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil que
apresentem dificuldades no cumprimento das condicionalidades, situacdo de
mendicancia, e que estejam sob “medida de protecdo” ou “medida pertinente aos pais
Ou responsaveis”.
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8 11 - Da Gerencia do Centro de Referencia Especializada da Assisténcia Social:

| - ofertar e referenciar servicos especializados de carater continuado para familias e
individuos em situagcdo de risco pessoal e social, por violagdo de direitos, conforme
dispGe a Tipificacdo Nacional de Servi¢os Socio assistenciais;

Il - gerir os processos de trabalho na Unidade, incluindo a coordenagdo técnica e
administrativa, da equipe, o planejamento, monitoramento e avaliacdo das acdes, a
organizacdo e execucdo direta do trabalho social no ambito dos servigos ofertados, o
relacionamento cotidiano com a rede e o registro de informacGes, sem prejuizo das
competéncias do 6rgao gestor de assisténcia social em relacdo a Unidade.

8 12 - Da Gerencia da Alta Complexidade:

| - atender pessoas com vinculos familiares rompidos ou fragilizados, a fim de garantir-
Ihes protecdo integral, utilizados os equipamentos disponiveis;

Il - favorecer os vinculos comunitarios;

Il - ofertar os servigos, programas, projetos e beneficios, que podem ser executados nos
equipamentos institucionais ou fora deles;

IV - desenvolver politicas para proporcionar o fortalecimento da familia e a reintegracdo
familiar.

8 13 - Da Coordenadoria de Protecdo Baésica:

| - auxiliar a Secretaria Executiva de Protecdo Basica nas suas tarefas, politicas e acdes;

Il - realizar outras atividades correlatas.

§ 14 - Da Coordenadoria de Protecdo Social Especial:

| -realizar o suporte técnico aos municipios na implementacdo e implantacdo dos
CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social), PETI (Programa
de Erradicacdo do Trabalho Infantil) e Centro POP (Centro de Referéncia Especializado
para Populacao em Situacdo de Rua;
Il - monitor os servicos ofertados nos CREAS; PETI e Centro POP;
Il - capacitar os gestores municipais da assisténcia social e trabalhadores do SUAS;

IV - acompanhar os servicos normatizados na Tipificacdo Nacional de Servigos So6cios
assistenciais (MDS 2009) e ofertados nos CREAS, PETI e Centro POP.

Pagina | 31



Prefeitura do

PAUDALHO

Art. 29. A Secretaria de Educagdo tem como estrutura baésica:

| - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Educacéo;)

Il - Secretaria Executiva de Educacéo;!/

Il - Secretéria Executiva de Administracdo e Captacao de Recursos;
IV *Geréncia de Desenvolvimento da Educacédo”./

V - Geréncia de Gestdo Escolar;\/ /

VI - Geréncia de Administragcdo Geral;y

VIl - Geréncia de Gestao de Pessoas;

VIII - Coordenadoria da Educacdo Infantil;»

IX - Coordenadoria do Ensino Fundamental - Anos Iniciais; X
X - Coordenadoria do Ensino Fundamental - Anos Finais;t/
X1 - Coordenadoria do EJA;\/

XII - Coordenadoria de Educacao Especial;

X1l - Coordenadoria de Projetos;c/\ /

XIV - Coordenadoria do Registro Escolar;(/B

XV - Coordenadoria de Apoio ao Estudante;?

XVI - Coordenadoria de Contratos e Convénios;;"

XVII - Coordenadoria de Programas e Conselhos;t?

XVIII - Coordenadoria de Infra Estrutura Escolar;\V

XIX - Coordenadoria de Transporte Escolar;

XX - Coordenadoria de Gestao de Pessoas; *

XXI - Coordenacgédo de Abastecimento;

XXII - Assessoria Técnica Il;— :

XXIII - Assessoria de Gabinete;

XXIV - Assessoria Especial - 1;

XXV - Assessoria Técnica de Gestao.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Educagédo compete:

| - coordenar a Politica Municipal de Educacdo, mediante agdo articulada com a
sociedade civil e com os movimentos sociais, visando a oferta de educacgdo publica com
qualidade social;

Il - propor e acompanhar agdes de melhoria dos indicadores educacionais do Municipio,
trabalhando a gestdo por resultados;

Il - consolidar nas unidades de ensino, a cultura da democracia e da participagédo
popular, baseada em diagnostico, planejamento e gestdo;

IV - coordenar a elaboracdo, monitoramento e avaliacdo das acdes estabelecidas no
Plano Municipal de Educacéo;

V - zelar pelo cumprimento da legislacdo educacional,

VI - acompanhar as discussdes e deliberagcbes do Conselho Municipal e Estadual de
Educacao;

VIl - acompanhar a execu¢do dos projetos em desenvolvimento na area de educacéo;
VIl - consolidar e implementar as politicas educacionais para a rede municipal de
ensino;

IX - elaborar, executar, monitorar e avaliar o Plano de Trabalho Anual (PLAT) da
Secretaria;

X - promover a otimizacao, distribuicéo e localizacdo das unidades escolares;

X1 - realizar o planejamento para atendimento da demanda escolar;
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XIl ~desenvolver e implantar mecanismos que assegurem a gestdo democratica e a
autonomia das escolas;

X1 - promover o fortalecimento dos conselhos escolares, dos grémios estudantis e a
participacdo da comunidade interna e externa;

XIV - planejar, coordenar e normatizar o0 acompanhamento e controle da vida escolar
dos alunos;

XV - planejar, coordenar e normatizar o gerenciamento do processo de municipalizacao
do ensino;

XVI - analisar resultados de avaliagdes e informacgdes do sistema de ensino, realizar
diagnosticos e elaborar recomendacBes para subsidiar a formulacdo das politicas,
programas e projetos educacionais, em articulagdo com as demais Secretarias e 6rgéos
afins;

XVII - desenvolver a gestdo da rede com foco na melhoria da qualidade do processo de
ensino e aprendizagem;

XVIII - acompanhar, monitorar e avaliar o desempenho da equipe docente, equipe
gestora e das equipes de apoio a gestao;

XIX - fornecer subsidios e acompanhar a formacdo continuada dos professores, dos
gestores escolares, da equipe gestora da rede escolar e dos profissionais de apoio das
escolas;

XX - propor e acompanhar o desenvolvimento da politica da educacdo infantil, da
educagdo especial, do ensino fundamental e da educacdo de jovens e adultos do
Municipio, em consonancia com o0s Planos Municipal, Estadual e Nacional de
Educacéo;

XXI - monitorar o desenvolvimento de acbes educacionais da Rede Municipal de
Ensino;

XXII - elaborar normas e procedimentos de supervisdo e coordenacdo pedagogica para
os diferentes niveis e modalidades de ensino;

XXIII - acompanhar, monitorar e avaliar os resultados do desempenho escolar dos
estudantes nas avalia¢des internas e externas;

XXIV - definir o perfil de competéncias gerais e especificas para professores das
diferentes etapas, modalidades e disciplinas da educagdo basica da rede municipal
destinado a referenciar os descritores utilizados em avaliagfes, concursos, provas,
exames e certificagoes;

XXV - estimular, apoiar e replicar experiéncias pedagogicas inovadoras;

XXVI - zelar pelo cumprimento da legislacdo do pessoal do magistério e do servidor
publico;

XXVII - gerenciar a distribuicdo dos efetivos de pessoal para o funcionamento da
Secretaria e da Rede Escolar;

XXVIII - planejar, coordenar e monitorar a prestacdo de servi¢os na area administrativa
para as unidades centrais da Secretaria e das escolas municipais;

XXIX - acompanhar a execucgdo de atividades e projetos relacionados a manutencgéo e
melhoria da infraestrutura, a compra e distribuicdo de bens, a contratagdo de servicos e a
execucdo dos contratos e convénios para a rede escolar e para a Secretaria;

XXX - orientar a Secretaria e as escolas municipais na aplicacdo das normas
administrativas do setor publico;

XXXI - articular-se com a unidade central de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
(TIC) da Prefeitura para solicitar suporte a Secretaria de Educacdo e a rede escolar no
que tange a aquisicdo e distribuicdo de parque tecnoldgico, incluindo equipamentos,
softwares, conexdao com a internet e a garantia da continua disponibilidade de suporte e
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manutencdo tecnoldgica, seguranca da informacdo e politicas de uso e solucbes
tecnoldgicas para apoio a educacgdo; e

XXXII - exercer, por determinacdo do Prefeito ou com sua anuéncia, outras atividades
correlatas.

8 lo- Da Secretaria Executiva de Educacao:

| - auxiliar o Secretario Municipal de Educagdo na direcdo, organizacdo, orientacao,
coordenacéo e controle das atividades do 6rgéo;

Il - exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

Il - despachar com o Secretario;

IV - substituir automtica e eventualmente o Secretdrio em suas auséncias
impedimentos ou afastamentos legais;

V - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinacdes do Secretéario;

8 20- Da Secretaria Executiva de Administracéo e Captagao de Recursos:

I - monitorar os recursos transferidos ao Municipio de Paudalho para aplicacdo em
programas de educacao;

Il - gerenciar o transporte escolar;

Il - coordenar os programas suplementares de alimentagdo escolar;

IV - articular com a Secretaria da Salde visando a execucdo dos programas de
assisténcia técnica e de saude para a populagéo escolar da Rede Municipal de ensino;

V - executar a operacionalizacdo, no nivel de delegacdo ou outorga recebidas dos
recursos oriundos do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental
e de Valorizacdo do Magistério transferidos ao Municipio de Paudalho;

VI - incentivar a frequéncia e a permanéncia do aluno na escola;

VIl - acompanhar os censos e levantamentos da populacdo em idade escolar,
procedendo a sua chamada & escola;

VIII - criar politica publica para o combate sistematico & evasdo escolar, a repeténcia e a
todas as causas de baixo rendimento do alunado, utilizando as medidas disponiveis de
aperfeicoamento do ensino e de assisténcia integral ao aluno;

IX - administrar o Fundo Municipal de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino
Fundamental e de Valorizacdo do Magistério;

8 30- Gerencia de Desenvolvimento da Educagéo:

| - apoiar as unidades de ensino, por meio da gestdo escolar, na gestdo pedagdgica, de
acordo com as diretrizes da Diretoria Pedagdgica;

Il - analisar os indicadores educacionais e apoiar as unidades de ensino na construcdo de
planos de acdo que permitam o avango da aprendizagem dos alunos;

Il - promover a articulagdo das demandas das unidades de ensino com a Diretoria
Pedagdgica;

IV - implementar o Sistema de Monitoramento da Rede Publica Municipal de Ensino;
V - fornecer dados de demanda por matricula nas unidades de ensino;
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VI - acompanhar e orientar as unidades de ensino da rede municipal na realizacdo do
Censo Escolar.

8 40- Gerencia de Gestao Escolar:

I - formular, instituir e coordenar a implantacdo do Programa de Fortalecimento da
Gestdo Democrética e dos Conselhos Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il - estabelecer politicas, diretrizes, principios de gestdo democratica e procedimentos
para eleicdo de Diretores das Unidades de Ensino;

Il - formular, instituir e coordenar a implantacdo do Programa de Formacéo Continuada
em Servico para Diretores, Conselhos Escolares e Chefes de Secretaria Escolar das
Unidades de Ensino;

IV - estabelecer diretrizes, instrucbes e procedimentos para organizacdo e
funcionamento dos Conselhos Escolares e demais a¢c6es colegiadas;

V - instituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementacdo do Plano de Trabalho da
Gestdo Escolar;

VI - planejar, coordenar e orientar a elaboragdo do calendario letivo das unidades de
ensino;

VII - orientar e acompanhar, durante o exercicio financeiro, os processos de aquisi¢ao
realizados por meio dos programas de repasse de recursos financeiros municipais e
federais;

VIII - orientar, coordenar, analisar e validar as prestacBes de contas dos programas de
repasse de recursos financeiros municipais e federais junto as unidades de ensino
conforme os prazos legais;

IX - executar outras atividades correlatas;

8 50- Gerencia de Administracdo Geral:

| - organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade
Educativa em relacdo a limpeza, conservacgéo, alimentacao e higiene;

Il - zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor;

Il - manter 0 acervo da documentagdo escolar, desde sua elaboragdo, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;

IV - gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma planejada,
atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagdgico;

V - Executar outras atividades correlatas.

8 60 Gerente de Gestdo de Pessoas:

| - garantir quadro completo de servidores nas unidades de ensino,;

Il - manter a ficha funcional dos servidores atualizada;

I - operacionalizar a administragdo de pessoas no &mbito da Secretaria;
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IV - proceder ao exame e instrucdo de processo referente a direitos e deveres dos
servidores;

V - elaborar e acompanhar a escala de férias dos servidores, de acordo com a
documentacdo e as informacdes fornecidas pelas unidades da Secretaria;

VI - controlar a frequéncia, registrar a movimentacdo e o afastamento de pessoas;
elaborar a folha de pagamento e coordenar as providéncias necessarias ao pagamento
dos servidores, inclusive no que diz respeito ao recolhimento das obrigac6es trabalhistas
e previdenciarias;

VII - acompanhar o cadastro de habilitados em concursos e identificar as necessidades
de pessoal da Secretaria;

VIII - movimentacdo de Pessoas e Monitoramento de Carga Horaria, Folha de
Pagamento, Programa de Estagio, Implantacdo e Atualizacdo de Dados Funcionais,
Prontuario, e Instrucdo de Processos;

§ 70- Coordenadoria da Educagdo Infantil:

| - coordenar, juntamente com a direcdo, a elaboracdo e responsabilizar-se pela
divulgacdo e execucdo da Proposta Pedagdgica da escola, articulando essa elaboracgdo
de forma participativa e cooperativa,

Il - promover um clima escolar favordvel & aprendizagem e ao ensino, a partir do
entrosamento entre os membros da comunidade escolar e da qualidade das relagdes
interpessoais;

Il - elaborar seu plano de trabalho que deve conter os seguintes tépicos:

IV - apresentar os objetivos, metodologia, detalhamento das acles, estratégias, recursos
utilizados, avaliacdo, cronograma de execucdo e agdes.- ldentificar atividades/ eventos
obrigatdrios de interesse da escola;

Elaborar a agenda do dia priorizando 0os compromissos;

V - assegurar que os alunos estejam em sala de aula ou em atividade extraclasse;

Ouvir alunos e professores e ajuda-los nas dificuldades do processo de ensino
aprendizagem;

VI - observar o diario dos professores, para controle de acompanhamento do plano de
curso:

Preventiva: acompanhar o processo pedagogico, a fim de obtermos resultados positivos
na melhoria do ensino - aprendizagem;

Construtiva: auxiliar o docente a superar suas dificuldades de maneira positiva e
cooperativa;

Criativa: estimular a iniciativa do docente, buscar novos caminhos, pesquisar e criar
novos recursos do ensino.

8 8° - Coordenadoria do Ensino Fundamental Anos Iniciais:

| - assessorar o Diretor e Coordenador de Ensino na elaboracdo, implementacdo e
avaliacdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da unidade escolar, garantindo a
participacdo da comunidade escolar no processo, tendo como objetivo responder aos
desafios e problemas da instituicdo, a integracdo e articulacdo das modalidades,
séries/anos e turnos em funcionamento, visando a melhoria da qualidade do ensino e da
aprendizagem, em consonancia com as Orientacdes Curriculares da SEE e demais
normas e diretrizes legais;
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Il - elaborar o plano de trabalho da Coordenagdo Pedagégica, tendo como objetivo o
apoio aos professores para que possam ensinar com qualidade, indicando metas,
estratégias e modalidades de formacdo, acompanhando-os em sala de aula, avaliando os
resultados e alcances da formacéo continuada, estabelecendo cronograma de reunides de
planejamento com os professores, por ano/série/disciplinas/modalidades/turno, de forma
coletiva e/ou individual;

Il - coordenar a elaboracdo, a implementacdo, o registro e a avaliacdo reflexiva dos
planos de ensino dos professores, garantindo a consonancia com as orientacdes
curriculares da SEE;

IV - promover a andlise dos resultados das avaliacBes internas e externas da
aprendizagem dos alunos, adotando-os como base para a elaboragcdo do Projeto Politico
Pedagdgico, do plano de ensino dos professores e do planejamento da formacéo
continuada na escola;

V - identificar, com a equipe escolar, os alunos que apresentam dificuldades de
aprendizagem em todos os niveis, modalidades e programas de ensino e que necessitem
de apoio pedagogico, orientando os professores na estruturacdo de situacbGes de
aprendizagem significativas que sejam adequadas as necessidades e possibilidades
desses alunos, tanto para serem desenvolvidas em sala de aula como, quando for o caso,
em atividades extraclasses ou no contra turno;

VI - garantir a implementacédo e a avaliacdo de programas e projetos que assegurem a
qualidade do atendimento aos alunos que apresentam dificuldades de aprendizagem em
todos os niveis, modalidades e programas de ensino, assegurando acompanhamento
pedagdgico permanente aos professores da modalidade e aos alunos;

VII - realizar o acompanhamento das atividades pedagdgicas desenvolvidas pelos
professores com os seus alunos em sala de aula ou em situacdes de aprendizagem
extraclasse;

8 90- Coordenadoria do Ensino Fundamental Anos Finais:

| - assessorar a Direcdo e demais Coordenadorias nos assuntos relativos ao Ensino
Fundamental e Médio;

Il - coordenar as atividades administrativas relacionadas ao Ensino Fundamental e
Médio;

Il - assessorar, quando necessario, 0s Servicos de Supervisdo Escolar e Orientagédo
Educacional;

IV - participar, enquanto representante dos professores do seu segmento de ensino, da
Equipe de Assessoria Pedagogica;

8 10 - Coordenadoria do EJA:

| - realizar o acompanhamento da pratica pedagdgica dos alfabetizadores.

Il - elaborar os relatérios técnico-pedagdgicos;

I1l - elaborar o plano de formacéo continuada dos coordenadores de turmas e realizar a
formacao;
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IV - acompanhar tecnicamente as a¢Ges do programa nos municipios junto as Secretaria
de Educacdo, associacOes e demais parceiros;

V - planejar e elaborar, de acordo com as orientacdes da Coordenagédo do Programa, 0S
roteiros de viagens e cronogramas de atividades;

VI - analisar, juntamente com os coordenadores pedagdgicos do programa, os relatérios
parciais e finais bem como toda a documentacéo;

VIl - participar na elaboragdo e execucdo dos planos de acdo, acompanhamento,
controle (coleta de dados e sistematizagcdo das informacdes), avaliacdo das etapas do
Programa.

8 11 - Coordenacao de Educacgao Especial:

| - presidir as reunides da sua Coordenacao;

Il - submeter a aprovacdo a proposta de regimento interno;

Il - assegurar a participacdo dos docentes da Educacdo Especial na elaboracéo,
desenvolvimento e avaliacdo do Projeto Educativo, Regulamento interno, Plano Anual
de Escola;

IV - representar os professores da Educacdo Especial no Conselho Pedagdgico, atuando
como transmissor entre 0s mesmos e aquele 6rgéo;

V - assegurar a articulacao entre a escola e o Centro de Apoio Psicopedagdgico local;

VI - fazer o levantamento dos recursos materiais e humanos necessarios ao bom
funcionamento da sua coordenacéo;

VII - propor estratégias de atuacio ao Orgdo de Gestdo, visando sempre a melhoria dos
resultados da avaliacdo dos alunos abrangidos pela Educacéo Especial,

VIII - garantir a articulacdo entre a estrutura que coordena e as restantes Estruturas de
Orientacdo Educativa;

IX - coordenar os procedimentos referentes aos processos de referenciacdo e de
avaliacdo das criancas e jovens com necessidades educativas especiais;

X - coordenar, transmitindo as diretrizes necessarias para a elaboragdo dos PEI, CEIl e
PIT;

X1 - fomentar a partilha de recursos educativos e de experiéncias pedagogicas entre 0s
professores da Educacéo Especial;
X1l - promover medidas de planificagcdo e avaliagdo das atividades da estrutura que
coordena;

X1l - apresentar anualmente ao Conselho Executivo o relatorio final de reflexdo critica
do trabalho desenvolvido na Estrutura Pedagogica que coordena.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Turismo e Juventude tem
como estrutura basica:

| - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Turismo e Juventude;
Il - Secretaria Executiva de Cultura e Turismo;

I1l - Secretaria Executiva de Esporte e Juventude;

IV - Geréncia de Esporte e Juventude;

V - Geréncia de Planejamento, Projetos e Convénios;

VI ~Geréncia de Cultura e Turismo;

VIl - Coordenadoria de Protecdo do Patrim6nio Cultural e Historico;
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VIII - Coordenadoria de Oficinas Culturais;
IX - Coordenadoria de Esporte e Juventude;
X - Coordenadoria de Eventos e Lazer;

Xl - Assessoria de Gabinete;

XII - Assessoria Especial - 1

XIII - Assessoria Técnica de Gestao.

Art. 32. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Turismo e Juventude
competem:

| - definir, planejar, implementar e supervisionar, de forma democratica e participativa,
as politicas cultural e esportiva do Municipio, promovendo acbes e atividades de
incentivo a cultura e ao esporte em todas as suas manifestacdes e formas, executando
uma politica de preservacdo e conservacdo da memdria e do patrimdnio historico,
arquiteténico, artistico e cultural do municipio, promovendo a transformacdo da
producdo cultural em atividades econdmicas, capazes de gerar emprego e renda;

Il - realizar oficinas sobre atrativos naturais e culturais, folclore, artesanato e
gastronomia na programacao das escolas municipais, em parceria com as Secretarias de
Educacéo;

Il - fomentar e democratizar a participacdo e 0 acesso a cultura na sua diversidade,
propiciando a formagdo cidada através da inclusdo social e do desenvolvimento do
potencial criativo;

IV - garantir o direito das pessoas e grupos a desenvolverem suas praticas culturais
apoiando equilibradamente todas as areas de atuacao;

V - implantar politicas publicas para a cultura estabelecidas através de métodos,
critérios e processos discutidos com a gestdo e a comunidade;

VI - criar o “Calendario de Eventos Culturais de Paudalho” e resgatar culturas
esquecidas e que tenha valor histérico e cultural;

VIl - promover capacitacdo, palestras e seminarios sobre a cultura regional, inclusive
nas escolas municipais, em parceria com a Secretaria de Educacéo;

VIII - avaliar permanentemente os resultados pedagodgicos, socio-politicos, culturais e
econdmicos, alcangcados em todas as ac¢des realizadas;

IX - estimular as criangcas e 0s jovens a praticar esportes, resgatar times, peladfes e
outros esportes locais;

X - implantar e conservar equipamentos de esporte e lazer;

X1 - buscar parcerias para resgatar, restaurar e organizar equipamentos municipais de
pratica de esportes e lazer;

XIl - apoiar o esporte amador, a instalagdo de Polos Esportivos, a Construcdo de
Campos de Futebol e Ginasio Poliesportivo;

XII - criar programas de orientacdo para caminhadas, em parceria com a Secretaria de
Saulde, estimulando uma vida ativa na terceira idade;

XIV - promover a expansao da atividade turistica, planejando, buscando parcerias e
investimentos publicos e privados no setor de turismo e lazer;

XV - desenvolver ac¢des visando sediar no municipio feiras, congressos, encontro de
negocios e eventos congéneres;

XVI1 - mapear eventos que possam ser atraidos visando sua realizacdo no Municipio,
organizar e apoiar grandes eventos e atividades de menor porte;

XVII - elaborar e manter atualizado o Calendario de Eventos Turisticos, Feiras, Eventos
de Esporte e Lazer;
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XVIIi - consolidar, em parceria com a populacdo e entidades publicas e privadas, a
atividade turistica e esportiva regional, de modo a contribuir com o desenvolvimento
socioecondmico do municipio, despertando na populagdo o sentimento de orgulho, auto
estima por ser paudalhense estimulando a vivenciar sua cidade, fator decisivo & boa
recepg¢do ao visitante, ao incremento da animag&o;

XIX - realizar oficinas sobre, atrativos naturais e culturais, folclore, artesanato e
gastronomia na programacao das escolas municipais, em parceria com as Secretarias de
Educacéo;

XX - desenvolver e programar acOes de marketing voltadas para sensibilizar e
conscientizar a populacdo sobre a importancia da atividade turistica para a cidade como
fator de geracdo de emprego e renda e inclusdo social,

XXI - realizar sistematica de palestras, seminarios e cursos destinados ‘a populacéo e
em especial aos alunos da lafase do ensino fundamental;

XXII - realizar capacitacdo permanente dos diversos segmentos: Guias de Turismo,
Taxistas, Recepcionistas de hotéis, Garcons, Guarda Municipal em parceria com
InstituicBes de Ensino e entidades representativas do trade turistico regional e estadual;
XXIIl - Montar reciclagem permanente de toda a equipe da Secretaria Executiva de
Turismo, visando o melhor desempenho de suas fungdes;

XXIV - articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos
nacionais e internacionais, publicos e privados, destinados & implementacdo de politicas
de juventude;

XXV - desempenha as atividades de Secretaria-Executiva do Conselho Municipal de
Juventude;

XXVI - participar da gestdo compartilhada do Programa Nacional de Inclusdo de
Jovens - PROJOVEM, e da avaliagéo do Programa;

XXVII - fomentar a elaboracdo de politicas publicas para a juventude em ambito
municipal;

XXVIII - promover espacos de participacdo dos jovens na construgdo das politicas de
juventude.

8 lo- Da Secretaria Executiva de Cultura e Turismo:
| - executar a politica municipal da cultural e do turismo do municipio de Paudalho,
atuando de fonna integrada na consecugdo dos objetivos e metas governamentais;

Il - promover o planejamento e fomentar as atividades culturais;

Il - valoriza as manifestagOes artisticas e culturais que expressam a diversidade étnica e
social,

IV - preservar e valoriza o patriménio cultural material e imaterial do municipio;
V - promover intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional;

VI - execucdo das politicas e diretrizes da administragdo municipal na area ligada ao
desenvolvimento do turismo no municipio;

VII - realizar a coordenagdo e a promogédo de projetos e programas de desenvolvimento,
a protecdo ao turista e a oferta de meios para a divulgacdo da cidade e a articulacdo com
0s 0rgaos que mantenham parceria com a administragdo municipal na area do turismo,
objetivando agilizar as agdes a serem implementadas, entre outras atribuicdes.
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§ 2° - Da Secretaria Executiva de Esporte e Juventude:
| - planejar, organizar, coordenar as atividades relacionadas com o esporte e lazer;
Il - promover os torneios esportivos e as atividades de laser;

Il - administrar as quadras esportivas, equipamentos e pragas esportivas e recreacdo e a
organizacao de passeios ciclisticos e atividades de lazer;

IV - organizar o calendario desportivo e de laser;
V - realizar a publicacéo de registro desportivo;

VI - realizar a articulacdo com orgédos da administracdo municipal e da sociedade, para
fins de inclus&o na sua politica e acdo as questdes de interesse da juventude.

VIl - promover a cooperagdo técnica entre os 6rgdos do Poder Publico e entidades
privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas publicas voltadas a
Juventude;

VIII - estimular a participacdo social dos jovens em grupos, movimentos e organizagdes
concernentes a Juventude;

IX - organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo e associativismos
juvenis;

X - Promover a realizacdo de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou
de debates sobre a situacdo da populacdo jovem;

X1 - Efetuar intercambio com instituicbes puablicas, privadas, estaduais, nacionais e
estrangeiras, visando a busca de informacdes para qualificar as politicas publicas a
serem implantadas;

XIl - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser designada pela
autoridade superior;

8 30- Da Gerencia de Esporte e Juventude:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as agdes no ambito da Secretaria Executiva de
Esporte e Juventude;

Il - executar as acOes pertinentes ao funcionamento das atividades do esporte e
juventude no &mbito do municipio de Paudalho

Il - realizar outras atividades correlatas.
8§ 40- Da Gerencia de Cultura e Turismo:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as agdes no ambito da Secretaria Executiva de
Cultura e Turismo;
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Il - executar as acOes pertinentes ao funcionamento da gestdo de cultura e turismo no
municipio;

Il - realizar outras atividades correlatas.

8 50- Da Gerencia de Planejamento Projetos e Convénios;

| - prestar assessoria a Secretaria de Cultura , Esporte Turismo e Juventude na
elaboracdo de projetos de captacdo de recursos;

Il - promover a divulgacdo de editais e chamadas de projetos das diversas agéncias de
fomento;

Il - elaborar minutas de Termos de Cooperacdo, Convénios e Aditivos, cadastrando a
parceria de acordo com a natureza da atividade, levando-se em conta as normas internas
e legislagdes vigentes, e providenciando os encaminhamentos necessarios a anéalise e
deliberacao.

8 60- Da Coordenadoria de Protecdo do Patriménio Cultural e Histoérico:

| - administrar e planejar as a¢Ges que contemplem estudos, pesquisas, inventarios,
cadastro produzindo informacgdes sistematizadas sobre os bens de natureza material e
imaterial,

Il - acompanhar & execu¢do de recuperacdo do patriménio cultural no municipio, visitas
e vistorias in loco para levantamento, estudo a inventario, tombamento e recuperacdo

Il - auxiliar a execucdo de projetos e prestacdo de contas junto ao 6rgdo;
IV - auxiliar diretamente a Secretaria de Cultura e Turismo em suas atividades.
8 T - Da Coordenadoria de Oficinas Culturais:

| - coordenar as oficinas culturais e as a¢Oes socioeducativas realizadas pela Secretaria
de Cultura, Esporte, Turismo e Juventude, desenvolvidas através de cursos gratuitos nas
areas de artes visuais, danca, teatro e musica;

Il - realizar outras atividades correlatas.

8 8“- Da Coordenadoria de Esporte e Juventude:

| - desenvolver programas de aperfeicoamento para os atletas de alto rendimento;
Il - garantir infraestrutura para participacdo dos atletas em competicdes fora da cidade;
" - propor e organizar a realizacao de eventos;
IV - identificar os atletas do esporte de alto rendimento na cidade;
V - propor a celebracdo de convénios de cooperacdo com entidades puablicas e/ou
privadas, visando especialmente a obtencdo de recursos para esporte de alto rendimento;
VI - incentivar a participacdo nos eventos do calendario esportivo estadual, nacional,
VII - exercer outras atividades correlatas;

Pagina j 42



Prefeitura

PAU DALHO

VIII - coordenar as acBes pertinentes a gerencia de esporte e juventude no ambito do
municipio do Paudalho;

) 90 Da Coordenadoria de Eventos e Lazer:

| - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos programas e projetos de lazer no
Municipio;

Il - implantar, executar e monitorar programas e projetos de praticas de lazer;
Il - realizar atividades de lazer para puablicos especificos, objetivando difundir e
incentivar o desenvolvimento do lazer como elementos de inclusdo social dos cidadaos;
IV - elaborar relatério com avaliagdo quantitativa e qualitativa dos programas e projetos
desenvolvidos.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Agrario tem como
estrutura bésica:

I - 0 Gabinete do Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano e Agrario;
Il - Secretaria Executiva de Agricultura e Abastecimento;;

Il - Secretaria Executiva de Servigos Publicos;

IV - Secretaria Executiva Especial de Projetos e Controle Urbano;

V- Secretaria Executiva Especial de Transportes e Manutencgdo Veicular;

VI - Superintendéncia de Manutencdo de Estradas Vicinais e Maquinas Pesadas;
VII - Superintendéncia de Controle Urbano;

VIII - Superintendéncia de Agricultura e Pecuéria;

IX - Coordenadoria da Defesa Civil;

X - Coordenadoria de Pecuéria;

XI - Coordenadoria de Transporte e Manutencdo de Frotas;

XII - Coordenadoria de lluminacéo Publica;

XII - Coordenadoria de Manutencdo de Logradouros e Prédios Publicos;

X1V - Coordenadoria de Agro Industria e Comercializacéo;

XV - Coordenadoria de Feiras;

XVI - Assessoria Especial - 1

XVII - Assessoria de Gabinete;

Art. 34. A Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Agrario compete:

I - formular e executar a Politica Municipal de Mobilidade, de acordo com as
prioridades dos planos e programas municipais, particularmente do Plano de Governo, o
Plano Plurianual, do Org¢amento Municipal, do Org¢amento Participativo e em
consonéncia com o Plano Diretor da Cidade de Paudalho;

Il - promover, elaborar e supervisionar projetos de obras publicas e respectivos
orcamentos, além de organizar o registro de obras e a fiscalizacdo do andamento e
outros dados necessarios ao acompanhamento dos servi¢cos municipais;

Il - elaborar e executar com outros 6rgdos da prefeitura, projetos para melhoria dos
servicos e obras municipais;
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IV - negociar com entidades de servigcos publicos municipais, estaduais e federais, a
programacao conjunta de intervengdes, quando se da no mesmo espaco fisico, buscando
melhorias para o Municipio;

V - superintender a administracdo e conservacdo de maquinas e equipamentos
mecanicos, efetuando manutencgdo e conservacao permanente;

VI - autorizar e atestar o0 pagamento de obras, em parceria com o0 secretario da pasta que
a obra esta beneficiando, desde o empenho ordinario as medicdes de obras;

VII - fiscalizar os contratos relacionados com obras e servi¢os da sua competéncia feitos
pela Prefeitura ou orgdos que tenham competéncia para fazer intervengdes em areas
publicas;

VIII - promover a apropriacdo e controle de custos das obras e servigos municipais,
respeitando as tabelas legais e consultando o Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, em caso de duvidas;

IX - executar diretamente ou através de terceiros, as atividades relativas a construcao,
ampliacdo, reforma, conservacdo, restauracdo ou demolicdo de prédios, instalacdes e
demais imdveis publicos;

X - promover a implantacdo de sistema de infra-estrutura basica, saneamento, agua,
esgoto coleta de lixo e armazenamento aproveitavel, adequada a evolucdo populacional
do Municipio e o desenvolvimento urbano;

X1 - executar obras especiais do Plano Urbanistico e Rodoviario da Cidade e o plano de
conservacao e recuperacdo das entradas e do centro da cidade;

XIl - realizar manutencdo permanente nas areas pavimentadas, galerias pluviais, na
iluminacao puablica, escolas e creches, posto de salde, obras de arte especiais, pracgas e
todas as obras da administracdo publica;

XIII - buscar parcerias permanentes com o Governo Estadual, Federal, &rgdos
internacionais para a melhoria da infra-estrutura da cidade;

X1V - realizar a vigilancia e a fiscalizacdo sanitéaria dos produtos alimenticios, empresas
comerciais de géneros alimentares, sistemas individuais de abastecimentos de &gua,
disposicdo de esgotos e residuos solidos e criacdo de animais na zona urbana, realizar o
cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos veterinarios;

XV - promover acdes de regularizacdo fundiéria visando a titulacdo definitiva dos
moradores de loteamentos, Zonas Especiais de Interesse Social (ZEIS) e conjuntos
habitacionais;

XVI - planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos do Governo
Municipal relativos a habitacdo, de acordo com a instancia de controle social correlato;
XVII - implementar diretrizes e normas gerais relativas a politica de habitacdo, em
conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

XVIII - elaborar e implantar os projetos de obras de urbanizacdo de Zonas Especiais de
Interesse Social (ZEIS), de construgdo de conjuntos habitacionais de interesse social, a
melhoria de unidades habitacionais e reassentamento de moradores de areas de risco;
XIX - buscar projetos e recursos para desenvolvimento dos programas habitacionais
através de convénios com instituigdes publicas e privadas e coordenar programas de
aquisicdo de areas para desenvolvimento de projetos habitacionais;

XX - elaborar estudos para subsidiar a politica publica de preservacdo e conservagdo do
meio ambiente;

XXI - formular politica de preservacdo, restauracdo e conservacdo do meio ambiente,
visando assegurar o desenvolvimento em bases sustentiveis para o bem-estar da
populacdo, compatibilizando o desenvolvimento socio-econémico com a utilizacdo
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reacional dos recursos naturais existentes, em conformidade com os principios do
desenvolvimento sustentavel;

XXII - induzir e apoiar a realizacdo de atividades integradas de educacdo ambiental na
rede escolar, formando uma consciéncia coletiva de conservacdo e de valorizagdo dos
recursos naturais e a realizacdo de eventos e campanhas;

XX - lei especifica municipal dispord sobre a criagdo da Agéncia de
Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente - ADEMA,;

XXIV - atuar de forma integrada com 6rgéos, entidades e instituicdes, com o objetivo
de fomentar as areas de agropecuaria e agroindustrial e o funcionamento dos Conselhos
Municipais;

XXV - a promogéo, articulacdo, coordenagédo, integracdo, execucdo e avaliacdo das
politicas municipais relativas ao controle do parcelamento e uso do solo urbano, das
edificacGes, das normas de posturas municipais, dos transportes, do transito e da
mobilidade urbana;

XXVI - a aplicacdo dos cddigos e normas referentes as edificacbes em geral, a estética
urbana, ao zoneamento, aos loteamentos e seus desmembramentos;

XXVII - o licenciamento e fiscalizagdo dos projetos de urbanizacdo de areas
pertencentes a particulares, de acordo com a legislacdo vigente no Municipio;

XXVIII - proceder a andlise de projetos de parcelamento do solo em todas as suas
modalidades;

XXIX - analisar, aprovar, licenciar e a fiscalizar projetos de construgdes particulares,
bem como a inspecéo e vistoria das edificacGes, de acordo com a legislacdo em vigor;
XXX - executar vistorias para fornecer as Informacbes Urbanisticas, a Carta de
Habitacdo, Certiddes e Licengas;

XXXI - aplicar a legislacdo urbanistica na anélise dos projetos arquitetdnicos, publicos
ou privados, a fim de conceder a aprovacao de projeto e licenca para construcao;

XXXII - emitir Certiddes, Licencas e Pareceres Técnicos relacionadas com a legislagédo
urbanistica municipal;

XXXIII - manter sob sua guarda e responsabilidade os arquivos referentes aos processos
administrativos, projetos arquitetbnicos e projetos de parcelamento do solo,
disponibilizando o acesso aos mesmos, conforme previsto em legislacéo;

XXXIV - o controle e a fiscalizagdo do uso dos préprios municipais concedidos,
permitidos ou autorizados, de forma onerosa ou nado, especialmente em relacdo ao
cumprimento das finalidades originérias do ato;

XXXV - receber, protocolar, inserir dados nos sistemas informatizados e disponibilizar
aos municipes as informacdes relativas aos processos administrativos;

XXXVI - o controle e a fiscalizagdo do uso do espaco viario;

XXXVII - o controle e a fiscalizacdo do cumprimento das disposi¢cGes do Cddigo de
Posturas do Municipio, bem como, a aplicacdo das penalidades nele previstas;

XXXVIII - o fornecimento e controle da numeracdo predial;

XXXEX - a identificacdo e emplacamento dos logradouros publicos;

XL - a orientacdo, o controle, o licenciamento e a fiscalizacdo, relativas a afixacdo de
cartazes, letreiros, anuncios, faixas e emblemas, bem como, a utilizagdo de alto-falantes
para fins de propaganda e publicidade, no &mbito Municipal;

XLI - valorizar e incentivar a permanéncia do homem no campo, com foco no aumento
da renda e na qualidade de vida;

XL1I - desenvolver politicas agricolas no que visem garantir a ampliacdo da producéo e
alimentos de qualidade, através do acesso do produtor rural ao conhecimento de novas
tecnologias e a infra-estrutura;
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XLIII - executar programas e projetos com vista viabilidade econdmica e ambiental da
propriedade rural, promovendo a manutencdo do homem no campo com qualidade de
vida;

XLIV - fortalecer a agricultura familiar, elaborar e participar de projetos, parcerias,
consdrcios, convénios e promover programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

XLV - coordenar a politica agropecuaria, agroindustrial, de abastecimento, de protecdo
animal e estimular a apoiar a formacdo de associagOes, cooperativas e demais iniciativas
de economia solidaria na area de agricultura;

XLVI - atuar de forma integrada com érgdos, entidades e instituicdes, com o objetivo de
fomentar as areas de agropecudria e agroindustrial e o funcionamento dos Conselhos
Municipais;

XLVII - planejar, coordenar, executar e avaliar as acoes e operagdes de defesa civil do
Municipio; e

XLVIIil - planejar, coordenar, executar e avaliar as operacdes da Defesa Civil do
Municipio do Paudalho.

8 lo- Secretaria Executiva de Agricultura e Abastecimento:

I - coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

Il - controlar, coordenar e gerir 0 sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
realizar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares;

Il - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios; criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacfes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

IV - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais, por meio do Centro Tecnologico da Agricultura Familiar;
disponibilizar dados e informacdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam
junto &s areas de agricultura e abastecimento.

8 20- Secretaria Executiva de Servigos Publicos:

| - planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo de servicos publicos do
municipio;

Il - realizar os servigos de coleta, destinando ao tratamento de residuos, conservacao e
limpeza pUblica, rocadas e iluminacéo publica;

Il - a execucdo dos servigos relativos a arborizagdo, parques, jardins, pracas,
logradouros publicos, areas de lazer e estradas rurais municipais;

IV - 0 ajardinamento e a urbanizagdo dos logradouros publicos;

V - a execucdo dos servigos relativos & arborizagdo, parques, jardins, pracas,
logradouros publicos, areas de lazer e estradas rurais municipais;
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VI - a terrenos execucdo dos servicos de limpeza, conservacao e controle do perimetro
urbano e rural,

VII - administrar, conservar a manutencdo do Cemitério municipal;

VIII - a manutencdo e conservacdo da pavimentacdo asfaltica e das estradas rurais
municipais;

IX - a administracdo, controle, fiscalizacdo, realizacdo e autorizacdo dos servigos
relativos a manutencao predial e preditiva, bem como os servigos de rocada, de todos 0s
espacos publicos do Municipio de Paudalho;

X - a execuc¢do da implantacdo ou modificacdo do sistema viario do Municipio;
8§ 3° - Secretaria Executiva Especial de Transportes e Manutenc¢éo Veicular:

| - prover as manutencdes corretivas e preventivas dos veiculos da frota do Municipio;
Il - realizar o licenciamento, adotando todas as medidas administrativas pertinentes,
bem como solicitar a contratacdo de seguro para os veiculos da frota;
Il - incluir em sistema proprio os dados referentes as ocorréncias de infragdes de
transito e sinistros, apolices de seguro e notas fiscais das manutencgdes realizadas nos
veiculos da frota;
V- socorrer 0S veiculos da frota, quando necessario;
V - providenciar o armazenamento e a destinacdo de pneus e pecas usadas;
VI - manter base de dados contendo informacdes sobre os precos de pegas e servicos de
manutencdo em veiculos.

8 40- Secretaria Executiva Especial de Projetos e Controle Urbano:

I - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da
Infraestrutura Urbana, em consonédncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal,
com o Plano Diretor Urbano e com a legislacdo vigente;

Il - expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento
territorial e urbano do Municipio de Pederneiras, podendo, para tanto, aplicar multas
estabelecidas na legislacao especifica;

Il - controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupacgdo do solo urbano, em
consonancia com a legislacao vigente;

IV - fiscalizar a aplicacdo das normas concernentes ao Cddigo de Posturas, Codigo de
EdificacOes e Plano Diretor do Municipio;

V - expedir licencas e alvaras para a execucdo de obras publicas e/ou particulares no
Municipio;

VI - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgédos colegiados afins a area
de atuacdo da Secretaria;

VII - formular, desenvolver e fiscalizar, direta ou indiretamente, a realizagdo de projetos
e obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislacéo vigente;
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VIl - controlar e fiscalizar a execugdo, direta ou indiretamente, dos projetos de
constru¢do e manutengdo de obras da Administragdo Municipal sob sua
responsabilidade técnica;

IX - expedir atos de parcelamento do solo urbano;

X - controlar construcdes e loteamentos urbanos para que sejam realizados com a
observancia das disposic¢des legais vigentes, adotando as medidas administrativas de sua
competéncia para corre¢do, solicitando, se necesséario, a propositura das medidas
judiciais cabiveis pela Procuradoria Geral do Municipio, visando o resguardo do
interesse publico;

XI - subsidiar a concessdo de alvards na area de sua competéncia em consonancia com
legislacdo vigente;

XII - executar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e expansdo da rede
viaria do Municipio;

X1l - acompanhar e apoiar as atividades dos orgdos colegiados afins, com vistas a
colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para O
desenvolvimento da gestdo urbana;

XIV - realizar agdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do
financiamento dos programas e a¢des dentro de sua competéncia e atribui¢bes definidas
nesta lei municipal;

XV - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua &rea de competéncia;

XVI - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal,

XVII - cumprir todas as obrigacGes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servico.

8 50- Superintendéncia de Manutencdo de Estradas Vicinais e Maquinas Pesada:

I - manutencdo e conservagdo da pavimentagdo asfaltica e das estradas rurais
municipais;

Il - Elaborar rotina periddica de manutencdo das estradas.

8 6° - Superintendéncia de Agricultura e Pecuéria:

| - realizar a defesa sanitéria, inspecdo, classificacdo e fiscalizacdo agropecuarias;
Il - fomentar o desenvolvimento agropecuério no municipio de Paudalho;

Il - viabilizar a assisténcia técnica ao produtor rural ;

IV - fomentar o cooperativismo e associativismo rural;

V - incentivar a producgdo e comercializacdo de produtos agropecuarios
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VI - monitorar o acompanhamento e execugdo or¢amentéria e financeira dos recursos
alocados;

VII - priorizar a qualidade e produtividade dos servicos prestados aos seus USUarios.
8 T - Superintendéncia de Controle Urbano:

| - formulagdo e coordenacéo das politicas municipais de desenvolvimento urbano;

Il - fiscalizacdo dos servicos concedidos ou permitidos pelo municipio e o cumprimento
das normas de politica administrativa e as constantes dos cddigos e regulamentos
municipais conferidos a sua esfera de competéncia;

Il - controle e fiscalizacdo das atividades inerentes ao comércio ambulante e ao
eventual;

IV - apreensdo - e deposito, quando for o caso - de mercadorias, bens e instalacGes do
comércio ambulante e do eventual, quando encontrados em situacdo irregular perante a
legislacdo municipal,

V - remocdo, relocacdo, retirada ou demolicdo de obras e equipamentos construidos ou
instalados sem a devida autorizacdo dos 6rgdos competentes;

VI - Servicos urbanos tipicos, incluindo a fiscaliza¢do das posturas municipais sujeitas a
esfera de competéncia da Secretaria e a administracdo de cemitérios, mercados e feiras
livres, entre outros;

8 80- Da Coordenadoria da Defesa Civil:
| - articular, coordenar e gerenciar acdes de defesa civil em nivel municipal;

Il - promover a ampla participacdo da comunidade nas acdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres e
reconstrucéo;

Il - elaborar e implementar planos diretores, planos de contingéncias e planos de
operacdes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

IV - elaborar o plano de agdo anual, objetivando o atendimento de ag6es em tempo de
normalidade, bem como em situagfes emergenciais, com a garantia de recursos do
orgamento municipal;

V - prover recursos orcamentarios proprios necessarios as acfes relacionadas com a
minimizacdo de desastres e com o restabelecimento da situacdo de normalidade, para
serem usados como contrapartida da transferéncia de recursos da Unido e dos Estados,
de acordo com a legislacdo vigente;

VI - capacitar recursos humanos para as acbes de defesa civil e promover o
desenvolvimento de associagbes de voluntarios, buscando articular, ao maximo, a
atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas;

VIl - promover a inclusdo dos principios de defesa civil, nos curriculos escolares da
rede municipal de ensino médio e fundamental, proporcionando todo apoio a
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comunidade docente no desenvolvimento de material pedagdgico-didatico para esse
fim;

VIII - vistoriar edificacbes e areas de risco e promover ou articular a intervencao
preventiva, o isolamento e a evacuagdo da populacdo de areas de risco intensificado e
das edificagdes vulneraveis;

IX - implantar bancos de dados e elaborar mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
vulnerabilidades e mobiliamento do territério, nivel de riscos e sobre recursos
relacionados com o equipamento do territorio e disponiveis para o apoio as operagoes;

X - analisar e recomendar a inclusdo de &areas de riscos no plano diretor estabelecido
pelo § lodo art. 182 da Constituicéo;

X1 - manter o 6rgdo estadual de defesa civil e a Secretaria Nacional de Defesa Civil,
informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre atividades de defesa civil;

XII - realizar exercicios simulados, com a participagdo da populagdo, para treinamento
das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

X1l - proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e ao
preenchimento dos formularios de Notificagdo Preliminar de Desastres - NOPRED e de
Avaliacéo de Danos - AYADAN,;

XIV - propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica, de acordo com os criterios estabelecidos pelo CONDEC

XV - vistoriar, periodicamente, locais e instalacdes adequadas a abrigos temporarios,
disponibilizando as informacdes relevantes a populacéo;

XVI - executar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situaces de
desastres;

XVII - planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisorios para assisténcia
a populacdo em situacdo de desastres;

XVIIl - participar dos Sistemas de que trata o art. 22, promover a criacdo e a
interligacdo de centros de operagbes e incrementar as atividades de monitorizagéo,
alerta e alarme, com o objetivo de otimizar a previsdao de desastres;

XIX - promover a mobilizagdo comunitaria e a implantacdo de NUDECSs, ou entidades
correspondentes, especialmente nas escolas de nivel fundamental e médio e em areas de
riscos intensificados e, ainda, implantar programas de treinamento de voluntarios;

XX - implementar os comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta

gerencial para comandar, controlar e coordenar as acfes emergenciais em circunstancias
de desastres;
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XXI - articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil - REDEC, ou 6rgéos
correspondentes, e participar ativamente dos Planos de Apoio Mdtuo - PAM, em acordo
com o principio de auxilio matuo entre os Municipios.

8 90- Coordenadoria de Pecuaria:

| - Auxiliar e superintendéncia na defesa sanitaria, inspecdo, classificacdo e fiscalizagdo
agropecuarias;

Il - assisténcia técnica e extenséo rural;

Il - infraestrutura rural, cooperativismo e associativismo rural;

IV - producédo e comercializacdo de produtos agropecuarios

V - qualidade e produtividade dos servi¢cos prestados aos seus usuarios.
8 10- Da Coordenadoria de Transporte e Manutenc¢do de Frotas:

| - prover as manutenc¢des corretivas e preventivas dos veiculos da frota do Municipio;
I - socorrer 0S veiculos da frota, quando Necessario;
1l - providenciar o armazenamento e a destinacdo de pneus e pecas usadas;
IV - manter base de dados contendo informacgdes sobre os pregos de pecas e servicos de
manutencao em veiculos.

8 11 - Da Coordenadoria de lluminagao Publica:

| - Promover a manutencdo corretiva das lampadas, reatores e fotocélulas e bragos; das
ruas, avenidas e travessas no Municipio de Paudalho.

§ 12 - Da Coordenacdo de Manutencdo de Logradouros e Prédios publicos:

| - Promover os servigos de reposicdo, construcdo, conservacdo, executar as obras e/ou
reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagio com seus setores
especificos de prédios. Logradouros e equipamentos Publicos.

8 13 - Da Coordenadoria de Agroindustria e Comercializacéo:

| - planejar, organizar e monitorar o processo de aquisicdo, preparo e conservacao da
matéria prima e o processamento dos produtos de origem animal: leite e carnes e de
origem vegetal: frutos, hortalicas e de panificacdo de acordo com a legislacdo vigente,
controlando seu impacto ambiental.

Il - interpretar e aplicar as Técnicas de Administracdo e de Economia relativas a gestao
de empresas rurais e agroindustriais.

I11 - utilizar técnicas de analise, avaliacdo e gerenciamento para elaboracdo de projetos.
IV - empregar ferramentas da informatica.

V - participar na area de pesquisa, inovagdo, desenvolvimento de novos produtos e
marketing.
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VI - prestar assisténcia técnica em agroindustrias, 6rgdos publicos, cooperativas,
comunidades rurais, propriedades rurais e outros.

VIl - compreender aspectos relacionados a seguranca no trabalho, aplicando-os na
elaboracgédo e conducgédo de programas.

VIII - analisar caracteristicas fisico-quimicas e microbioldgicas das matérias-primas e
produtos de agroindustria.

§ 14 - Da Coordenadoria de Feiras:

I - regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da Secretaria (feira de
produtores, mercado do produtor, feiras livre e outros);

Il - fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

Il - executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeitura.

Art. 35. A Procuradoria Geral do Municipio de Paudalho, 6rgdo permanente de
representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, nos termos do Art. 182 do Cddigo
de Processo Civil de 2015, tem como estrutura basica:

| - Procurador Geral;
Il - Procuradores Municipais;
Il - Assessores Juridicos.

8 lo O cargo efetivo de Advogado do Municipio fica convertido em Procurador
Municipal, simbolo - PM, cuja investidura sera mediante concurso publico de provas ou
de provas e titulos para cargo de provimento efetivo, carreira tipica de Estado, com
vencimento basico equivalente a noventa por cento (90%) do subsidio do Procurador
Geral.

§ 2°- Os cargos de Procurador Geral e Assessor Juridico sdo de livre nomeacdo e
exoneragdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 36. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

1 - a representacdo judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio de Paudalho,
junto a qualquer 6rgdo do Poder Judiciario Federal ou Estadual, bem como junto a
qualquer orgdo da administragdo publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, do Tribunal de Contas da Unido e do Estado,
independentemente de instrumento procuratdrio, pois constituidos por esta lei.

§ 10- Da Assessoria Juridica Compete:

| - Assessorar a Procuradoria Geral do Municipio de acordo com a legislagdo em vigor.
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Art. 37. O Procurador Geral e os Procuradores Municipais sdo representantes judiciais
do ente municipal, nos termos do art. 75, inciso Il e 182 do Codigo de Processo Civil
de 2015, competindo ainda:

| - prestar apoio em assuntos juridicos e legislativos ao Prefeito do Municipio; prestar
servicos de consultoria juridica as Secretarias e demais Orgdos da administracdo
municipal;

Il - emitir pareceres ou cotas juridicas em diversas matérias; normatizar e promover a
uniformizacdo de jurisprudéncia administrativa no &mbito do municipio;

Il - desempenhar, privativamente, as fungdes relativas a execucgao fiscal da divida ativa,
bem como realizar acordos no dmbito judicial e administrativo;

IV - zelar pela observancia dos principios da legalidade, moralidade, publicidade e
impessoalidade na administrativa publica, bem como a finalidade dos atos
administrativos e das atividades governamentais;

V - promover a acao civil publica de reparacdo civil e a acdo de improbidade
administrativa por danos praticados contra a administracdo publica municipal, por
ofensa a principios constitucionais ou enriquecimento ilicito por agentes ou ex-agentes
publicos municipais e particulares que causarem danos ao erario municipal;

VI - representar criminalmente junto a autoridade publica competente quando verificar a
pratica de crimes contra administracdo publica, atuando com autonomia e
independéncia funcional, seja de forma conjunta ou isoladamente.

Art. 38. O Procurador Geral do Municipio tem as mesmas prerrogativas, direitos e
vantagens conferidas aos Secretarios Municipais.

Art. 39. O subsidio do cargo em comissdo de Procurador Geral do Municipio €
equivalente ao do subsidio de Secretario Municipal.

Art. 40. Procurador, no exercicio de sua funcdo, podera transacionar judicialmente, nas
causas em que o Municipio for demandado, até o valor fixado como Requisitério de
Pequeno Valor (RPV), pelo Municipio.

Paragrafo Unico. Nas causas que excederam o valor da RPV, a transacao judicial s
podera ser realizada, pelo Procurador, mediante autorizagdo da Administracdo.

Art. 41. Nas Execucdes Fiscais do Municipio, em casos de valor pecuniério irrisério ou
quando o executado estiver em endereco incerto e apo6s tentativas ndo forem
identificados bens que satisfacam a execuc¢do, o Procurador Municipal poderad pedir a
suspensdo ou a extin¢do do processo.

Art. 42. Os Procuradores do Municipio serdo integrantes da advocacia publica
municipal, exercem carreira de Estado, atividades de representacdo judicial do ente
municipal, sdo independentes e inviolaveis em sua atuagdo funcional, subordinando-se
para fins de hierarquia administrativa apenas ao Procurador Geral do Municipio e ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, a quem compete sanciona-los em caso de infracdo
disciplinar praticadas no exercicio do cargo.
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Art. 43. Os Procuradores Municipais que tomarem conhecimento de irregularidade
administrativa praticada por servidor publico podera de oficio requisitar abertura de
procedimento administrativo, com objetivo de apurar a gravidade do fato.

Art. 44. A hierarquia administrativa ndo vincula os Procuradores do Municipio quanto a
seus pareceres, manifestac@es juridicas e sua atuacdo nos processos administrativos ou
judiciais em face de sua prerrogativa funcional.

Art. 45. Aos Procuradores do Municipio € assegurado o livre ingresso em repatriacdes
publicas, para o regular desempenho de suas funcdes de representacdo judicial do ente
municipal, podendo expedir notificacdes e requisitar documentos a entes ou 6rgéos
publicos ou particulares, com a finalidade de instruir procedimentos administrativos ou
acdes judiciais a serem ajuizadas pelo Municipio.

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 46. O exercicio das func¢des publicas exclusivas, a cargo do Poder Executivo, dar-
se-a por servidores publicos efetivos e comissionados, ocupantes de cargos publicos,
submetidos a regime juridico estatutario, expresso pela Lei n.° 507, de 26 de dezembro
de 2001, e suas alteracdes.

Art. 47. Os cargos de Carreira Exclusiva do Municipio séo providos:

I - por livre escolha do Prefeito do Municipio, para os cargos de provimento em
comissdo, respeitados os requisitos para seu exercicio;

Il - pela nomeacdo dos aprovados em concurso publico de provas e de provas e titulos,
para 0s cargos iniciais da carreira, respeitada a ordem de classificacéo; e

Il - por promogdo, em havendo vagas, para os cargos intermediarios e finais de cada
carreira, mediante avaliacdo de desempenho, na forma que a lei estabelecer.

Art. 48. O servidor publico perdera o cargo:

| - em se tratando de ocupante de cargo de provimento em comissdo: a critério do
Prefeito;

Il - em se tratando de servidor estavel:

a) em virtude de sentenca transitada em julgado; e
b) mediante processo administrativo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 49. O Municipio podera celebrar consorcios e convénios de cooperagdo com outros
Municipios, com Estado e com a Unido para execucdo de acGes e servigos publicos de
interesse comum nos termos da Lei Federal N° 11.107/2005.

Art. 50. Ao servidor publico municipal nos termos da Lei n° 507 de 26 de dezembro de
2001, podera ser concedida gratificacdo de produtividade de até cem por cento (100%)
do salario base do cargo, mediante solicitacdo, devidamente justificada, do Secretario da
pasta, encaminhada a Secretaria de Administracdo e Financas para anéalise legal e
financeira e, finalmente homologada pelo Chefe do Poder Executivo através de portaria,
observado, para concessdo, no minimo, um dos seguintes critérios.
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| - atingimento de metas;

Il - execucdo de servigo extraordinério;
Il - capacidade de iniciativa;

IV - eficécia; e

V - eficiéncia.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos da Administracdo Municipal ou posto a
disposicdo do Municipio, quando nomeados para cargos em comissao ou ndo podera
receber gratificacdo de produtividade de até cem por cento (100%) ou optar pelo
vencimento do cargo de origem acrescido de 50% (cinguenta por cento) do valor do
vencimento do cargo em comissdo, para tanto, fica 0 mesmo obrigado a assinar o termo
de opcéo, indicando sua escolha.

Art. 51. Os servidores municipais, nos termos da Lei Municipal N° 507, de 29 de
dezembro de 2001, quando necessario, lotado na Secretaria de Salde, exercerdo suas
funcdes em regime de plantdo de 12 (doze) ou 24 (vinte e quatro) horas.

8 lo- A Secretaria de Salude definira, de acordo com a necessidade, os servidores que
exercerdo suas funcdes em regime de plantéo.

§ 2° - O valor do plantdo de 12 (doze) horas, do profissional médico, é aquele definido
no anexo desta Lei.

Art. 52. O Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente - COMDICA é
vinculado a Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social.

Art. 53. Fica vinculada a Secretaria de Administracéo e Financas - SAFIN a Central de
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares (PAD), destinada a promover a
apuracdo de irregularidades no ambito da administracdo publica, sendo assessorada pela
Procuradoria Geral.

8 l10- O Prefeito do Municipio baixara portaria para a execucdo do disposto neste artigo,
indicando a composicdo dos membros da Central de Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares (PAD), sendo assegurada uma gratificacdo (FGE),
estabelecida em Lei.

§ 20- A Procuradoria Geral do Municipio sera representada na Central de Sindicancias e
Processos Administrativos Disciplinares (PAD) por um Procurador, nomeado pelo

Prefeito do Municipio, para assessorar a Comissdo, fazendo jus a gratificacdo
mencionada no inciso anterior.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. As nomeacdes dos ocupantes dos cargos em comissdo sdo de livre nomeacéo e
exoneracao do Prefeito Municipal.

Art. 55. Ficam criados por esta Lei, no Quadro de Cargos Efetivos da Prefeitura
Municipal do Paudalho/PE, os cargos de Bibliotecario e Arte Educador.
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Art, 56. Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejadas unidades
administrativas de um para outro 0rgdo, visando atender as necessidades e a
racionalizacdo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuicdes, porém
vedado o aumento de despesas.

Art. 57. Os cargos de provimento em comissdo e as funcdes gratificadas no ambito da
administracdo direta do Poder Executivo sdo as criadas nesta Lei, nos quantitativos,
nomenclaturas, simbolos de vencimentos e gratificacoes.

Paragrafo Unico - Os cargos e funcdes, de que trata este artigo, serdo alocados as
Secretarias Municipais, 6rgaos equivalentes, fundacdes e autarquias através de Portaria.

Art. 58. A Tabela de Cargos Efetivos, de Comissionados e a Tabela de Fungdes
Gratificadas, sdo partes integrantes e inseparaveis, para todos os fins, desta Lei.

Art. 59. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta de
dotacdo orcamentéaria prépria c-onsignada no orgcamento vigente.

Art. 60. Fica o Prefeito do Municipio autorizado, mediante decreto e atendidas as
diretrizes, principios e disposicdes desta Lei, e mantidos os objetivos e finalidades
atribuidas aos 6rgaos e entidades publicas:

| - a detalhar a estrutura dos 6rgdos e entidades integrantes da administracdo direta e
indireta do Poder Executivo, alocando os cargos comissionados e fungfes gratificadas;

Il - a reestruturar os 6rgdos e unidades integrantes da estrutura administrativa do Poder
Executivo, observado o limite de vagas para provimento de cargos em comissao e das
funcdes gratificadas;

[l - a alterar a nomenclatura e a vinculacdo dos cargos em comissdo e das funcdes
gratificadas, inclusive no ambito da administracdo fundacional, detalhando as
atribuicOes e os requisitos para 0 seu provimento; e

IV - a alterar a vinculagcdo das entidades da administracdo indireta em relacdo as
Secretarias Municipais, respeitado o objeto e finalidade estabelecidos nas normas legais
e estatutarios de cada entidade.

Art. 61. Esta Lei entrard em vigor em lode janeiro de 2018.

Art. 62. Ficam revogadas: a Lei Municipal N°. 542/2004, suas alteragdes posteriores, a
Lei Municipal N° 705/2013, a Lei Municipal N° 708/2013, Lei Municipal N°
724/2014, Lei Municipal N°. 666/2011 e a Lei Municipal N°. 746/2015, bem como as
demais disposi¢Ges em contrario e incompativel a presente Lei.

Gabinete do Prefeito, Paudalho/PE, em 18 de dezembro de 2017.

N\
| LO F ICHS CAMPOS GOUVEIA

PREFEITO

Pagina j 56



ANEXO | - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DO PAUDALHO/PE

CARGO NIVEL QUANTIDADE (SR',A‘SI;ARIO
Agente de Tréansito M 30 985,60
Agente Epidemioiogico M 40 1.014,00
Agente Sanitario M 06 937,00
Almoxarife M 02 937,00
Arte Educador M 01 937,00
Analista de Controle Interno S 10 2.500,00
Analista de Processo Administrativo S 10 2.500.00
Analista de Sistema S 02 1.266,64
Arquiteto Urbanistico S 03 3.000,00
Assistente Social S 10 2.026,62
Assistente Administrativo M 07 1.000,00
Atendente M 40 937,00
Auditor de Contas Médicas S 02 2.300,00
Auditor Fiscal de Tributos Municipais S 06 3.000,00
Auxiliar Administrativo M 10 937,00
Auxiliar de Ambulatério M 20 937,00
Auxiliar de Biblioteca M 06 937,00
Auxiliar de Contabilidade M 02 937,00
Auxiliar de Contas Médicas M 02 937,00
Auxiliar de Disciplina B 31 937,00
Auxiliar de Enfermagem M 40 937,00
Auxiliar de Farmacia M 04 937,00
Auxiliar de Laboratério M 10 937,00
Auxiliar de Pessoal M 02 937,00
Auxiliar de Secretaria M 120 937,00
Auxiliar de Servigos Gerais B 220 937,00
Auxiliar de Tesouraria M 01 937,00
Auxiliar de Tributacéo M 05 937,00
Bibliotecario S 01 1.200,00
Biomédico S 03 2.268,00
Brailista Lei  Municipal N°.
M 02 568/2006
Carpinteiro B 02 937,00
Citologista S 01 250,00
Contador S 02 2.200,00
Coveiro B 06 937,00
Cozinheiro B 06 937,00
Cuidador M 20 937,00
Desenho Técnico M 04 937,00
Digitador M 10 937,00
Educador Fisico S 05 1.600,00
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Eletricista
Encanador
Enfermeiro Plantonista
Engenheiro Civil
Engenheiro Agrénomo
Escriturario
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fiscal de Obras
Fonoaudidlogo
Gari
Guarda Municipal
Guarda Municipal Inspetor
Inspetor Ambiental
Inspetor de Transito
Inspetor Epidemioldgico
Inspetor Sanitario
Intérprete de LIBRAS

Marceneiro

Mecéanico de Auto
Médico Anestesista
Medico Cardiologista
Médico Cirurgiao Geral
Médico Clinico

Médico Colposcopista
Médico Dermatologista
Médico Endocrinologista
Médico Ginecologista
Medico Hebiatra

Médico Neurologista
Médico Otorrinolaringolog
Médico Ortopedista
Médico Pediatra

ista

Médico Plantonista - Plantdo 12 Horas
Médico Plantonista - Plantdo 24 Horas

Médico Psiquiatra
Médico Urologista
Médico Veterinario
Motorista - Categoria “B”
Nutricionista
Odontélogo

Oficial Administrativo
Operador de Maquinas
Paisagista

Patroleiro

Pedreiro

até [13 EH

do

TWTOZI VLN ONIW

_|

05
05
10
03
02
01
02
05
10
02
100
100
10
02
03
03
03

04

02
05
02
02
02
10
02
02
02
02
02
02
02
02
05
20
20
02
02
02
48
04
18
02
10
02
04
01

937,00
937,00
1.565,36
3.000,00
1.266,00
937,00
2.026,62
1.100,00
937,00
250,00
937,00
985,60
1.000,00
1.500,64
1.000,00
1.500,00
1.500,00
Lei Municipal N°.
568/2006
937,00
937,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
1.000,00
500,00
500,00
1.500,00
1.435,03
2.026,62
2.420,00
1.660,00
1.500,00
1.056,00
1.500,00
937,00
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Pintor Predial
Podador
Professor de 1° ao 50 Ano

Professor de 60ao 90 Ano

Professor de Atendimento Educacional

Especializado
Professor de Corte e Costura
Professor de Educacéo Infantil

Procurador Municipal
Psicélogo

Psicologo Educacional
Psicologo Infantil

Técnico Agricola

Técnico Agropecuario

Técnico de Laboratdrio NM
Técnico em Edificacdes
Técnico em Enfermagem
Técnico Fiscal de Tributos Municipais
Técnico em Geoprocessamento
Telefonista

Terapeuta Ocupacional
Topografo

=22 z2ZZITZTITZTIZILOLCON 2T 2 0

03
02

300

180

07
04
60

05
08
03
03
02
02
08
02
20
06
02
01
02
02

937,00
937,00
Lei Municipal
568/2006
Lei  Municipal
568/2006
Lei Municipal
568/2006
937,00
Lei  Municipal
568/2006
7.540,70
2.026,62
2.026,62
2.026,62
937,00
937,00
937,00
937,00
937,00
1.200,00
1.200,00
937,00
2.026,62
1.200,00
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CARGOS, REQUISITOS E ATRIBUICOES:
ASSISTENTE SOCIAL
Requisitos: Graduacdo em Assisténcia Social + registro no Conselho competente.

AtribuicOes: Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas; elaborara projetos e programas na area de assisténcia social;
coordenar programas, projetos e servicos sociais cuja operacionalizacdo seja de
responsabilidade do governo municipal; coordenar e/ou participar de campanhas
educativas; monitorar e avaliar os programas e servicos na area de assisténcia social
desenvolvidas por entidades ndo governamentais. Responsabilizar-se pela triagem socio
econdbmica dos postulantes a beneficios e servigcos de natureza assistencial; realizar
estudos de situagbes familiares e emitir pareceres sociais; facilitar o acesso dos
excluidos a beneficios e servicos através de articulagdes com diferentes recursos sociais,
encaminhando os servigos e ou orienta¢do aos usuarios; executar outras atividades afins.

ARQUITETO URBANISTICO

Exigéncias: Curso de Graduacdo em Arquitetura e Registro no Conselho competente.
Atribuicbes: Gestdo, supervisdo, coordenacgdo, orientacdo técnica; Coleta de dados,
estudo, planejamento, projeto, especificacdo; Estudo de viabilidade técnico-econémica e
ambiental; Assisténcia, assessoria, consultoria; Direcdo de obra ou servico técnico;
Vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria,
arbitragem; Desempenho de cargo ou funcdo técnica;, , desenvolvimento, anélise, |,
divulgacdo técnica, extensdo; Elaboracdo de orcamento; Padronizacdo, mensuracao,
controle de qualidade;; Fiscalizacdo de obra ou servico técnico; Producdo técnica e
especializada; Conducdo de servigo técnico; Conducdo de equipe de instalacéo,
montagem, operacdo, reparo ou manutencdo; Execucdo de instalacdo, montagem,
operacao, reparo ou manutencdo; Operacdo, manutencao de equipamento ou instalacéo.

ANALISTA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Requisitos: Graduacdo em Administracdo, Contabilidade, Direito, Economia ou areas
afins, com registro no Conselho competente de sua area de formacao.

Atribuigfes: Compreende o planejamento, a execucdo, 0 acompanhamento e a avaliacao
de planos, projetos, inclusive de organizacdo e métodos, programas ou estudos ligados a
administracdo de recursos humanos, legislacdo de pessoal, material e patrimonio,
compras e licitacbes, orcamento e financas, contabilidade, bem como ao
desenvolvimento organizacional. Envolve ainda, conhecimentos basicos de informatica;
a emissdo de pareceres, relatorios técnicos, informag6es em processos, bem como outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade. Exercer o controle dos
emprestimos e dos financiamentos, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio. Acompanhar o aspecto fisico do cumprimento da obrigacdo, quando se
tratar de obras, prestacdo de servi¢os ou fornecimento de bens.
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AUDITOR DE CONTAS MEDICAS

Requisitos: Graduagdo em Administracdo; Contabilidade ou Medicina + registro no
Conselho competente de sua area de atuagao.

AtribuigOes: Participar da organizacdo e qualificagdo da rede assistencial, na defini¢do
dos fluxos de acesso dos pacientes aos servicos de salide do Sistema Unico de Sadde -
SUS; Coordenar as atividades de salide do municipio; Implementar mecanismos de
controle e avaliacdo de desempenho dos servigos de salude do municipio; Definir e
pactuar protocolos de internacdo médica pré-hospitalar; Participar de programas de
capacitacdo, qualificacdo e habilitacdo da equipe de regulacdo, na perspectiva de
educacdo permanente; Garantir a ética e o sigilo profissional na atencdo pré-
hospitalar;Acionar planos de atencdo a desastres, em face de situagdes excepcionais,
coordenando o conjunto de atencdo médica de urgéncia; Auditar a oferta de servigos de
saude, priorizando os atendimentos conforme o grau de complexidade, tanto as eletivas
quanto as de urgéncia; Analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso
dos pacientes aos servigos de saude, julgando e discernindo o grau presumido de
urgéncia e prioridade de cada caso; Controlar a oferta de leitos hospitalares junto as
Centrais de Internacdo Hospitalar, compatibilizando a oferta e a demanda de servigos
oriundos de todas as unidades de salde do Estado. Examinar as atividades e
componentes do Sistema Unico de Sadde; Emitir parecer sobre relatdrios, atividades
médicas e procedimentos; Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Requisitos: Graduacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia,
com registro no Conselho competente de sua area de formacao.

AtribuicGes: Emitir parecer e responder consultas acerca de matéria tributaria e fiscal;
estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscal, Ministrar cursos de
aperfeicoamento em matéria tributaria e fiscal, opinar, quando solicitado, sobre
anteprojetos de lei e demais atos normativos de natureza tributaria e fiscal; efetuar
diligéncias destinadas a verificacdo do cumprimento de obrigagdes tributarias principal
e acessoria, a apuracdo de dados de interesse do fisco, bem como fornecer orientagdo
aos contribuintes; homologar os langcamentos dos tributos municipais e, quando for o
caso, promové-los de oficio; lavrar intimagdes, autuacOes, notificacdes, ocorréncias e
demais termos, laudos e boletins que se fizerem necessarios ao desempenho da
atividade fiscal; estimar e arbitrar base de calculo de impostos municipais; avaliar bens
imoveis para o efeito de langcamentos de tributos municipais e outros fins de interesse do
Municipio; elaborar o mapa de valores genéricos, destinado a apuracdo do valor venal
de imodveis situados no Municipio; atuar como perito ou assistente nos feitos
administrativos ou judiciais para os quais for designado; instruir expedientes; elaborar
réplicas e demais informagdes relacionadas com sua area de atuacdo; atuar nos Orgdos
de Julgamento Fiscal da Secretaria Municipal de Finangas; promover a apuragdo do
Valor Adicionado Fiscal para fins de determinacdo do indice de participacdo do
Municipio nas receitas estaduais e federais; elaborar relatdrio de atividades executadas
bem como relatorios especificos quando solicitados; exercer outras tarefas mediante
designacdo expressa do Secretario Municipal de Finangas.
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Requisitos: Graduacdo em Contabilidade + registro no Conselho competente.

Atribuicbes: Correcdo e preparo de dados financeiros, fornecendo subsidios para
elaboracdo de proposta orcamentaria; Analise e conciliacdo de contas, conferindo os
saldos, localizando e retificando possiveis erros, assegurando a correcdo de operacGes
contabeis; Classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza da mesma,
apropriando custos, bens e servicos; Elaboracdo de quadros demonstrativos, relatorios e
tabelas, compilando dados contébeis e estudo de célculos, com base em informacdes de
arquivos, ficharios e outros; Elaboracdo de balancgos, aplicando normas contédbeis e
organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacGes orcamentarias;
Controle interno da Prefeitura; Orientagdo e direcdo de trabalhos de contabilidade
publica, organizando e supervisionando as diversas atividades contabeis; Organizacao
de servicos de contabilidade em geral, tracando rotinas e planos de contas, sistemas de
livros e documentos e meétodos de escrituracdo, possibilitando o controle contabil e
orcamentério do 6rgdo ou entidade; Elaboracdo da escrituracdo de livros contabeis,
como Diario, Registro de Inventario, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando
para a transcri¢cdo correta dos dados, valendo-se de sistemas manuais e mecanizados,
assegurando o cumprimento das exigéncias legais e administrativas; Elaboracdo de
documentagcdo relativa a pagamentos, transferéncias, fundo rotativo e outros,
informando disponibilidade de saldos, assegurando a correcdo dessas operacoes;
Elaboracdo de relatdrios sobre a situacdo geral ou irregularidades encontradas no
processo de prestacdo de contas do érgdo ou entidade, transcrevendo dados estatisticos,
emitindo pareceres técnicos, fornecendo o0s elementos contabeis necessarios as
atividades da Diretoria ou Chefia imediatamente superior; Elaboracdo de Planos e
Projetos de interesse do Municipio; Exercer outras atividades compativeis com o cargo.

CUIDADOR

Requisitos: Certificado de concluséo, historico ou diploma de curso de nivel médio,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo, Secretarias
ou Conselhos Estaduais de Educacao.

Atribuicbes: Acompanhar e auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia severamente
comprometida no desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ela
tenha suas necessidades basicas (fisiologicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela
somente as atividades que ela ndo consiga fazer de forma autdnoma; Atuar como elo
entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola; Escutar, estar atento e ser
solidario com a pessoa cuidada; Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene; Estimular e
ajudar na alimentacao e na constituicdo de habitos alimentares: Auxiliar na locomogcéo;
Realizar mudancas de posicdo para maior conforto da pessoa; Comunicar a equipe da
escola sobre quaisquer alteragfes de comportamento da pessoa cuidada que possam ser
observadas; Acompanhar outras situacdes que se fizerem necessérias para a realizagdo
das atividades cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na escola.
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ENGENHEIRO CIVIL
Requisitos: Graduacdo em Engenharia Civil e registro no Conselho Competente.

Atribuicbes: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relacionados a
edificagbes, rodovias, obras sanitarias e hidraulicas e outros, examinando as
caracteristicas e organizando os planos, métodos de trabalho e outros dados solicitados,
visando possibilitar e orientar a construgdo, manutencdo e reparo e/ou reformas das
obras citadas, com vistas a assegurar os padrdes técnicos exigidos.

PROCURADOR MUNICIPIAL
Requisitos: Graduacdo em Direito + OAB

AtribuicGes: Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orienta¢do, coordenacao,
controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condicdes de
tramitacdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria; Representar o
Municipio de Paudalho em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber
citagdes iniciais, notificagdes, comunicac@es e intimagdes de audiéncias e de sentencas,
comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acérddos proferidos nas
acdes ou processos em que o Municipio de Paudalho seja parte ou, de qualquer forma,
interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir; Prestar
assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria juridica;
propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracdo direta e indireta providéncias de natureza juridico-administrativa
reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a revogagdo de
quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em vigor ou com a
orientagdo normativa estabelecida; Recomendar ao Prefeito a arguicdo de
inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito legiferante; Autorizar a ndo-
propositura e a desisténcia de acdo, a ndo-interposicdo de recursos ou a desisténcia dos
interpostos, bem como a ndo-execucao de julgados em favor do Municipio de Paudalho,
sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem
contra-indicadas ou infrutiferas; Reconhecer a procedéncia de acdo judicial movida
contra 0 Municipio de Paudalho; Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a
declaracdo de compromisso, quitacdo, renincia ou confissdo em qualquer acdo em que o
Municipio de Paudalho figure como parte; Orientar a defesa do Municipio de Paudalho
e, sempre que for necessério, dos orgdos da Administragdo Indireta; Determinar a
propositura de acBes ou medidas necessarias para resguardar os interesses do Municipio
de Paudalho e das entidades da Administracdo Indireta; Avocar, sempre que entender
necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de qualquer ato negocio
ou processo administrativo envolvendo os érgdos das Administracdes Direta e Indireta,
assumindo a defesa do Municipio de Paudalho se entender conveniente e oportuno.
Executar outras atividades compativeis com o cargo.

PAISAGISTA
Requisitos: Graduacdo em Arquitetura + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Realizar projetos de espacos livres de edificacGes em suas varias escalas,
desde um jardim a um parque, até a escala da paisagem; Arborizacdo urbana;
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Preservacdo da natureza; Reabilitacdo de &reas degradadas (estradas, desmatamento,
matas ciliares, areas de mineracdo). Executar e incentivar a arborizacdo urbana e o
reflorestamento do municipio. Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

ODONTOLOGO
Requisitos: Graduagdo em Odontologia = Registro no Conselho competente.

Atribuicbes: Executar as acOes de assisténcia integral, e atuagdo clinica da saude bucal,
emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia, realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
supervisionar o trabalho do atendente; realizar procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras; cuidar da conservagdo e manutencdo dos equipamentos odontoldgicos;
realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos usuarios para o
atendimento clinico, como escovacdo, evidenciacdo de placa bacteriana, aplicacdo de
fldor, raspagem, alisamento e polimento, bochechos com fldor, executar outras
atividades afins.

ENFERMEIRO(A) PLANTONISTA
Requisitos: Graduagcdo em Enfermagem + registro no Conselho competente.

Atribuicbes: Coordenar e supervisionar os servi¢cos de enfermagem nas unidades de
salde; organizar as escalas de servi¢co dos auxiliares e técnicos de enfermagem; fazer
previsdo de material nas diversas unidades de salde; zelar pela higiene nos ambientes
de atendimento aos pacientes; realizar cuidados de enfermagem especializado junto ao
paciente; avaliar a qualidade de assisténcia de enfermagem; desenvolver atividades
educacionais na area de salde junto a populacdo; supervisionar a esterilizacdo do
material obrigatorio; colaborar com pesquisas realizadas sobre salde publica do
Municipio; assessorar o Prefeito e o Secretario de Saude; exercer outras atividades
compativeis com o cargo.

FARMACEUTICO
Requisitos: Graduacdo em Farmacia + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda; controlar o
estoque de medicamentos e colaborar na elaboracdo de estudos e pesquisas
farmacodinamicas e toxicoldgicas; emitir parecer técnico a respeito de produtos e
equipamentos utilizados na farmacia, principal em relacdo a compra de medicamentos;
controlar psicotrdpicos e fazer boletins de acordo com a vigilancia sanitaria; planejar e
coordenar a execucdo de assisténcia farmacéutica no municipio; coordenar o consumo e
a distribuicio dos medicamentos; supervisionar, orientar e realizar exames
hematol6gicos e imunoldgicos, microbiolégicos e outros empregando aparelhos e
reagentes apropriados; orientar e supervisionar profissionais de nivel técnico, médio e
basico, quanto a procedimentos adequados em laboratorios; responsabilizar-se pela
introdugdo de novos métodos para a realizacdo de exames; elaborar e promover 0s
instrumentos necessarios, objetivando o desempenho adequado das atividades de
armazenamento, distribuicdo, dispensagdo e controle de medicamentos pelas unidades
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de salde; avaliar o custo do consumo de medicamentos; realizar supervisdo técnico-
administrativa em unidades de saude do Municipio no tocante a medicamentos e sua
utilizacdo; realizar treinamento e orientar os profissionais da area; dispensar
medicamentos e acompanhar a dispensacdo realizada pelos funcionarios subordinados,
dando a orientacdo necessaria e iniciar acompanhamento do uso (fannacovigilancia);
realizar procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos a serem
utilizados; acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; fiscalizar
e farmacias e drogarias quanto ao aspecto sanitario; executar manipulacdo de ensaios
farmacéuticos, pesagem, mistura e conservagdo; subministrar produtos médicos e
cirargicos, seguindo receituario medico; executar outras atividades afins.

FONOAUDIOLOGO
Requisitos: Graduacdo em Fonoaudiologia + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere & area de comunicagdo
escrita e oral, voz e audicdo; participar de equipes de diagndstico realizando a avaliacédo
da comunicacdo oral e escrita, voz e audicdo; realizar terapia fonoaudiol6gica dos
problemas de comunicagdo oral e escrita, voz e audigédo; realizar o aperfeicoamento dos
padroes da voz e fala; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas; dirigir
servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos; participar da Equipe de
Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos
fbnoaudioldgicos; dar parecer fonoaudioldgico, na area de comunicacdo oral e escrita,
voz e audicdo; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

INSPETOR AIMBIENTAL

Requisitos: Curso de Graduacdo em Biologia, Agronomia, Engenharia Ambiental ou
Engenharia Florestal.

AtribuicGes: Exercer poder de policia ambiental; Expedir notificacfes; Realizar autos de
infragbes; Aplicar multas; Apreender materiais e produtos; Organizar coletaneas de
pareceres, decisbes e documentos concernentes a interpretagdo da legislagdo com
relacio ao meio ambiente; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execugéo da fiscalizagdo externa; inspecionar guias de transito de madeira,
caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das
leis e regulamentos que defendem o patrim6nio ambiental, para verificar a origem dos
mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo irregular; acompanhar a
conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as acbes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de préticas, para
comprovar o cumprimento das instrucfes técnicas de protecdo ambiental; participar de
sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamac0es; realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das
fiscalizacGes efetuadas; contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras areas, bem como
com as forcas de policiamento, sempre que necessario; redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizacdo executados;
formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes; executar outras atividades correlatos.
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INSPETOR SANITARIO
Requisitos: Graduagdo em Biologia ou Enfermagem + registro no Conselho competente.

Atribuicdes: Supervisionar, planejar, coordenar ou executar, em grau de maior
complexidade, as acbes de fiscalizacdo e inspecdo atinentes a area de fiscalizacdo e
inspecdo de produtos de origem vegetal e animal; Elaborar relatérios quantitativos e
qualitativos sobre as atividades de inspe¢do sanitéaria e industrial, para subsidiar 6rgaos
diversos; Executar inspecdo sanitdria em carcacgas, visceras e mildos de animais
abatidos; Coletar e encaminhar material suspeito a analise laboratorial; Exigir o maximo
de higiene das instalacdes e dos funcionarios sob sua responsabilidade; Emitir guias de
intimacdo ou condenacdo de matérias-primas impréprias para consumo humano;
Orientar os funcionarios e proprietarios de estabelecimentos no cumprimento das
normas estabelecidas por lei; Programar e executar acOes de fiscalizagdo e inspecgéo
sanitaria animal, vegetal e agroindustrial, expedindo certificados e laudos e coletando
materiais para analises diversas; Proferir palestras em reunides, exposicOes
agropecuarias e outros eventos; Manter o acervo de informagfes acerca do publico
beneficiario, atualizando cadastros existentes; Treinar funcionarios ou estagiarios em
tarefas compativeis com o cargo, em colaboracdo com a area de recursos humanos;
Sugerir, a luz da experiéncia pratica, mudancas nas leis para o aperfeicoamento dos
procedimentos e técnicas de operacionalizacdo das agroindustrias; Promover,
constantemente, o intercambio técnico interinstitucional visando a atualizacdo dos
conhecimentos e a realizagdo de trabalhos em parceria; Executar inspe¢do sanitaria nas
fases de manipulagdo ou industrializacdo e transporte de alimentos derivados de leite, de
carne e de vegetais, bem como o acondicionamento e comercializagéo desses produtos;
Registrar e tabular dados estatisticos referentes aos estabelecimentos inspecionados;
Receber e analisar guias de transporte, guias de inspe¢do sanitéaria e outros documentos
sobre animais destinados ao abate; Emitir guias sanitarias, guias de transporte e outros
documentos necessarios ao acompanhamento da matéria-prima; Responder por todas as
atividades referentes a inspecdo sanitaria e industrial de estabelecimentos sob sua
responsabilidade; Realizar inspecéo sanitaria ante morte de animais destinados ao abate;
Coletar e encaminhar material suspeito a analise laboratorial; Participar da elaboragédo
de leis atinentes a sua area de responsabilidade; Realizar pericia técnico-sanitaria;
realizar outras atividades pertinentes ao cargo.

NUTRICIONISTA
Requisitos: Graduacdo em Nutri¢do + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Planejar e orientar a alimentacdo nas escolas e hospitais do Municipio;
elaborar programas de combate a subnutricdo e corrigir habitos alimentares da
populacdo carente; realizar pesquisa alimentar junto a comunidade; incentivar a
utilizacdo de produtos regionais no cardapio familiar; ajudar na definicdo e orientacdo
da alimentagdo dos pacientes em hospitais; assessorar o Prefeito e o secretario de Saude;
exercer outras atividades compativeis com o cargo.
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PSICOLOGO
Requisitos: Graduacao em Psicologia + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Estudar e avaliar individuos que apresentam distarbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento; desenvolver trabalhos
psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitaria;
articular-se com profissionais do Servigo Social, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede
municipal de saude avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para
contribuir no processo de tratamento medico; reunir informagdes a respeito de
pacientes, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para
diagnosticos e tratamento de enfermidades; aplicar testes psicoldgicos e realizar
entrevistas; realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dindmicas de grupo:
realizar anamnese com pais responsaveis.

PSICOLOGO EDUCACIONAL
Requisitos: Graduagdo em Psicologia + registro no Conselho competente.

AtribuicBGes: Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento escolar, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento; desenvolver trabalhos
psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida escolar;
articular-se com profissionais do Servigo Social, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede
municipal das escolas avaliando-os e empregando técnicas psicolédgicas adequadas, para
contribuir no processo de tratamento médico; reunir informacGes a respeito de alunos,
levando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnosticos
e tratamento de distdrbios e baixo rendimento escolar e de relacionamento colega /
familia; aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas; realizar trabalhos de orientacéo
aos pais, alunos e parentes através de dindmicas de grupo; realizar anamnese com pais
responsaveis; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

PSICOLOGO INFANTIL
Requisitos: Graduagdo em Psicologia + registro no Conselho competente.

Atribuicdes: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacdo e avaliacdo
das condicBes pessoais do servidor; proceder a analise de funcdes sob o ponto de vista
psicologico; proceder ao estudo e avaliacdo dos mecanismos de comportamento humano
para possibilitar a orientacdo a selecdo e ao treinamento atitudinal no campo
profissional e o diagnéstico e terapia clinicos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia
individual e grupai, com acompanhamento clinico; fazer exames de selecdo em
criancas, para fins de ingresso em instituicbes assistenciais, bem como para
contemplacdo com bolsas de estudos; prestar atendimento breve a pacientes em crise e a
seus familiares, bem como a alcoolistas e toxicomanos; atender criangas excepcionais,
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com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de desajustes familiares
ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais; formular hipdteses de
trabalho, para orientar as exploragdes psicol6gicas, médicas e educacionais; realizar
pesquisas psicopedagogicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e
psicologico necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar pareceres;
prestar atendimento psicoldgico a gestantes, as maes de criancas até a idade escolar e a
grupos de adolescentes em instituigdes comunitarias do Municipio; manter atualizado o
prontuéario de casos estudados; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a

execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profisséo.

INSPETOR EPIDEMIOLOGICO
Requisitos: Graduagdo em Medicina; Enfermagem + curso de epidemiologia.

Atribuicdes: Orientar, supervisionar e coordenar os vigilantes sanitarios; Acompanhar
as programacdes quanto a sua execuc¢do, tendo em vista a producdo e a qualidade do
trabalho; Organizar e distribuir os agentes dentro da &area de trabalho, acompanhar o
cumprimento de itinerarios, verificar o estado dos equipamentos e disponibilidade de
insumos; Capacitar o pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com as instrucdes,
principalmente no que se refere a: conhecimento do manejo e manutencdo dos
equipamentos de aspersdo; nogOes sobre inseticidas, sua correta manipulacdo e
dosagem; técnica de pesquisa larvéria e tratamento focal e perifoeal; orientacdo sobre o
uso dos equipamentos de protecdo individual (EPI); Controlar e supervisionar
periodicamente os agentes de salde; Acompanhar o registro de dados e fluxo de
formularios; Controlar a frequéncia e distribuicdo de materiais e insumos; Trabalhar em
parceria com as associacfes de bairros, escolas, unidades de salde, igrejas, centros
comunitarios, liderancas sociais, clube de servigos, etc. que estejam localizados em sua
area de trabalho; Avaliar periodicamente, junto com os agentes, as acgdes realizadas;
Avaliar, juntamente com o superior imediato, o desenvolvimento das areas com relacdo
ao cumprimento de metas e qualidade das acdes empregadas.

ANALISTA DE SISTEIMAS

Requisitos: Graduacdo em Analise de Sistemas, ou em areas afins.

AtribuicOes: Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos
e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administrar
ambiente informatizado, prestar suporte técnico ao cliente, elaborar documentagdo
técnica. Estabelecer padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para ambientes
informatizados e pesquisar tecnologias em informatica.

EDUCADOR FiSICO

Requisitos: Graduacdo em licenciatura em Educacdo Fisica + registro no conselho
competente.

Atribuicdes: Promover a educacdo dos (as) alunos (as) do ensino fundamental por
intermédio da educacdo fisica, planejar aulas e atividades escolares; avaliar processo de
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resultados; registrar praticas escolares de carater pedagdgico; desenvolver atividades de
estudo; participar das atividades educacionais e comunitarias da escola. Para o
desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas. Previsdo de atividades aproximadas no &mbito da saude com portador de
necessidades especiais e como terapia em tratamentos de reabilitacdo fisicos motora.

TERAPEUTA OCUPACIONAL
Requisitos: Graduagdo em Terapia Ocupacional + registro no Conselho competente.

AtribuicBes: Participar de equipes interdisciplinares na elaboragdo e execucdo de
politicas de saude; Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de
salde; Participar de estudos e pesquisas na area de salde; Orientar, supervisionar,
controlar e avaliar estdgios sob a sua responsabilidade; Prestar assisténcia direta a
pacientes; Realizar préticas e intervengdes terapéuticas de terapia ocupacional; Orientar
paciente , familiar e comunidade quanto a preservacdo de doengas promog¢do e
recuperacdo da salde; Promover cursos de atualizacdo para equipes de terapeutas
ocupacionais; Orientar, coordenar e supervisionar equipes de terapeutas ocupacionais;
Executar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializagdo em Cardiologia + registro no
Conselho competente.

AtribuicGes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacGes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servi¢os de saude; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Saude; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO CIRURGIAO GERAL

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializacdo em Cirurgia + registro no
Conselho competente.

AtribuicGes: Analisar e interpretar exames laboratoriais e radiograficos; executar
cirurgias gerais, acompanhar os pacientes pos-operados; dar alta; prescrever
medicamentos; realizar outras atividades compativeis com o Cargo.

MEDICO COLPOSCOPISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializagdo em Colposcopia + registro no
Conselho competente.

Atribuicfes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacOes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de saude; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Saude; exercer outras atividades compativeis com o cargo.
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Requisitos: Graduagdo em Medicina + registro no Conselho competente.

AtribuicGes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacfes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de saude; coordenar
e auxiliar as atividades dos servigos de saude; exercer outras atividades compativeis
com o cargo.

MEDICO DERMATOLOGISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializacdo em Dermatologia + registro no
Conselho competente.

Atribuicdes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacOes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de satde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servigos de saude; exercer outras atividades compativeis
com o cargo.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Requisitos: Graduagdo em Medicina com Especializacdo em Endocrinologia + registro
no Conselho competente.

AtribuicOes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servigos de salde; exercer outras atividades compativeis
com o cargo.

MEDICO GINECOLOGISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializacdo em Ginecologia + registro no
Conselho competente.

Atribuicdes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de salde; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Salde; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO NEUROLOGISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializagdo em Neurologia + registro no
Conselho competente.

AtribuicGes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de salde; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Salde; exercer outras atividades compativeis com o cargo.
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MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Requisitos: Graduagdo em Medicina com Especializacdo em Otorrinolaringologia +
registro no Conselho competente.

AtribuicGes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servigos de salde; assessorar o Prefeito e o Secretério de
Saulde; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO PSIQUIATRA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializagdo em Psiquiatria + registro no
Conselho competente.

Atribuicdes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicagdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de salde; assessorar o Prefeito e o Secretério de
Saude; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO PEDIATRA

Requisitos: Graduagdo em Medicina com Especializacdo em Pediatria + registro no
Conselho competente.

AtribuicGes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de satde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de saude; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Saude; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO PLANTONISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina + registro no Conselho competente.

Atribuicbes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacGes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar

e auxiliar as atividades dos servicos de saude; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Saulde; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

MEDICO UROLOGISTA

Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializacdo em Urologia + registro no
Conselho competente.

Atribuicbes: Efetuar exames clinicos; diagnosticar e prescrever medicacdes; analisar e
interpretar exames laboratoriais e radiograficos; conceder atestados de salde; coordenar
e auxiliar as atividades dos servicos de salde; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Saude; exercer outras atividades compativeis com o cargo.
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MEDICO ANESTESISTA

Exigéncias: Graduacdo cm Medicina com especializagdo em Anestesia + registro no
Conselho.

AtribuicBes: Realizar procedimentos anestésicos, consultas e atendimentos médicos;
tratar pacientes e clientes; implementar acdes para promocdo de salde; coordenar
programas e servicos em saude; efetuar pericias, auditorias e sindicncias médicas;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica.

MEDICO VETERINARIO
Exigéncias: Curso de Graduagdo em Medicina Veterinéria + registro no conselho.

Atribuicbes: Proceder & profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas animais,
realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais; elaborar e executar projetos que visem o aprimoramento da
atividade agropecuaria; promover a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal,
proceder ao controle de zoonoses, efetivando levantamentos de dados, avaliacOes
epidemiologicas e programas, para possibilitar a profilaxia dessas doencas; participar da
elaboracdo e coordenacao de programas de combate e controle de vetores, roedores e
raiva animal; realizar a observacdo de animais com suspeita de raiva (quarentena);
controlar a apreensdo de cées vadios e outros animais errantes; assessorar a elaboragéo
de campanhas educativas no campo da saude publica; coordenar campanhas de
vacinacdo animal; interagir com o setor de fiscalizagdo da Prefeitura, no que tange a
fiscalizacdo sanitaria; exercer outras atividades correlatas.

MEDICO HEBIATRA

Exigéncias: Curso de Graduagdo em Medicina + Especializacdo em Hebiatria + registro
no conselho.

Atribuicbes: Prestar assisténcia médica a populacdo especialmente a adolescentes;
orientar e supervisionar equipes auxiliares em atividades especificas; emitir
diagndsticos; prescrever tratamentos; realizar intervengdes de pequenas cirurgias;
aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da Medicina preventiva e terapéutica,
para promover, proteger e recuperar a salde dos pacientes e da comunidade;
desenvolver atividade de educacdo em saude publica; participar das acdes de vigilancia
epidemioldgica; exercer a sua profissdo conforme capacitacdo conferida pelo CRM; dar
atendimento médico local para o qual for designado conforme necessidade do servico;
participar dos programas propostos pela Secretaria de Saude; participar do levantamento
das necessidades do servico de salde e colaborar em suas solucgdes; realizar outras
tarefas correlatas e afins.
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Exigéncias: Graduacdo em Biomedicina ou Farméacia/Bioquimica.

AtribuicBes: Compete atuar em equipes de saude, a nivel tecnoldgico, nas atividades
complementares de diagndsticos; realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas de
interesse para saneamento do meio ambiente; realizar servicos de radiografia, excluida a
interpretacdo; atuando sob supervisdo médica, em servicos de hemoterapia, de
radiodiagnostico e de outros para os quais esteja legalmente habilitado; planejar e
executar pesquisas cientificas em instituicdes publicas e privadas, na area de sua
especialidade profissional; e a realizacdo de avaliacdo clinico-laboratorial, assinando os
respectivos laudos.

CITOLOGISTA
Exigéncias: Curso superior em Bioquimica + registro no Conselho.

Atribuicdes: Executar andlise das laminas de Citologia Oncotica (Citologia esfoliativa);
microscopias das laminas de paciente, responsabilizando-se pelos respectivos laudos;
preparacao e screening das laminas de Papa Nicolau; leitura e responsabilidade técnica,
liberando os resultados; outras atividades correlatas.

TOPOGRAFO
Requisitos Curso técnico de Topografo.

Atribuicbes: Compreende o levantamentos de superficies, determinando o perfil,
localizacdo, dimensfes exatas e configuracdo de terrenos, campos e estradas, para
fornecer dados necessarios aos trabalhos de construcdo, de exploracdo e de elaboracao
de mapas, bem como realizar levantamentos topogréaficos, altimétricos e planimétricos,
posicionamento e manejando teodolitos, GPS, estacdo total, niveis, trenas, bussolas,
telémetros e outros aparelhos de medicdo para determinar altitudes, distancias, angulos,
coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre; analisar mapas,
plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e calculando as
medidas a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questdo. Habilidade com utilizacdo de software topografico especifico e manuseio do
Autocad 2D e 3D. Apresentagdo dos documentos (memorial descritivo, memorial de
calculo, caderneta de campo e desenhos); executar outras atribuicdes afins.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Exigéncias: Graduagdo em Agronomia + registro no Conselho;

AtribuicBes: Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producdo, realizando
estudos e experiéncias a fim de melhorar a produtividade e garantir a reprodugéo da
fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do patrim6nio genético; elaborar programas e

projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criagdes, bem como promover a sua
implantacdo; desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da
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lavoura e pragas de insetos, bem como aprimorar os ja existentes; orientar agricultores e
trabalhadores do campo sobre as diferentes tecnologias agricolas; elaborar projetos de
irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para aprimorar as técnicas de
tratamento do solo e exploracdo agricola; realizar vistorias, emitir laudos técnicos;
orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe; orientar
sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de comercializacdo e condicdes
econdmicas de estabelecimentos agricolas; orientar sobre processos associativos,
cooperativos, sindicais e outras formas de organizagdo agricola; promover estudos,
pesquisas e agdes de preservacdo, conservagdo e recuperacdo do meio ambiente;
coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutencdo de parques,
jardins e areas verdes; promover o desenvolvimento de arborizagdo publica; participar
na discussdo e interagir na elaboragdo das proposituras de legislagdo ambiental,
sistemética processual ambiental, Plano Diretor e matérias correlatas; analisar e emitir
pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange a microempresas,
extracdo de arvores, poluicdo, entre outras; executar outras atividades afins.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Requisitos: Graduacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia,
com registro no Conselho competente de sua area de formacéo.

AtribuicBes: Atividades fazendarias de nivel superior de planejamento, superviséo,
coordenacdo e execucdo especializada, bem como a execucéo, sob supervisdo superior,
de trabalhos relativos a administracdo financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria
administrativa, financeira e contabil, compreendendo retrospeccdo, andlise, registro e
pericia contédbeis, controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e
patrimonial; anélise de custos; andlise de balancos; analise do comportamento das
receitas; organizacdo dos processos de prestagdo de contas das entidades e orgdos da
administracdo publica municipal a serem julgadas pelos Tribunais de Contas ou 6rgaos
similares; auditoria interna e operacional, e exame ou interpretagdo de pecas de
qualquer natureza, envolvendo analise, registro de pericias, balancos, balancetes e
demonstracdes contabeis.

PROFESSOR DE 60AO 90ANOS

Exigéncias: Licenciatura Plena em suas &reas de atuacdo, conforme o caso. Para os
Professores de Educacgéo Fisica, sera exigido o registro no Conselho Competente.

AtribuicGes: Exercicio da docéncia em classes da educacdo bésica do 60ao 90anos do
ensino fundamental, do ensino médio e de atividades técnico-pedagdgicas que dao
diretamente suporte as atividades de ensino. Planeja e ministra aulas em turmas de
educacdo infantil, de educacdo de jovens e adultos em disciplinas do curriculo do ensino
fundamental; participa da elaboracdo e selecdo do material didatico utilizado em sala de
aula; supervisiona a utilizacdo de equipamentos de laboratério e salas-ambiente;
acompanha e orienta o trabalho do estagiario; analisa dados referentes a recuperacgéo,
aprovacdo, reprovacdo e evasdo de alunos; participa da elaboracdo, execucdo e
avaliagdo da proposta administrativo-pedagdgica da escola; coordena as atividades de
bibliotecas escolares; participa da elaboragdo, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo
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de politicas de ensino; coordena, formula, executa e avalia a politica educacional;
coordena e supervisiona as atividades de suporte tecnolégico; participa da elaboracédo e
avaliacao das propostas curriculares; participa, com todos os setores da escola, da gestéo
de aspectos administrativos e pedagogicos do estabelecimento de ensino; normatiza
vivéncias curriculares e a vida escolar do aluno e, também, zela pelo cumprimento da
legislacdo escolar e educacional; planeja, executa e avalia atividades de capacitacdo de
pessoal da &rea de educacdo; produz textos pedagdgicos; participa da elaboragéo,
acompanhamento e avaliacdo de planos, projetos, proposta, programas e politicas
educacionais; participa na escolha do livro didatico; articula atividades interescolares;
emite parecer técnico; participa de estudos e pesquisas da sua area de atuacdo; participa
da promocgdo e coordenacdo de reunides, encontros, seminarios, cursos e outros eventos
da area educacional e correlatas; executa outras atividades correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Exigéncias: Técnico em enfermagem + registro no Conselho Competente

AtribuicBes: Realizar tarefas auxiliares nas unidades de assisténcia médica; preparar
doentes para exames de diagndstico; realizar curativos; aplicar inje¢fes; medir pressao
arterial; esterilizar ou supervisionar a esterilizagdo de instrumentos; fazer controle de
temperatura dos pacientes; revisar o preenchimento de fichas e laudos dos exames;
Prestar assisténcia a gestante durante o pré-natal; prestar assisténcia durante o parto e
principalmente no periodo de expulsdo; solicitar a presenga do médico quando
necessario; executar outras atividades compativeis com o cargo de acordo com o
estabelecido na lei federal relativa ao técnico de enfermagem.

TECNICO EM GEOPROCESSAMENTO
Requisitos: Curso Técnico em Geoprocessamento.

AtribuicBes: Construir uma base cartografica digital que inclua representacdo vetorial
do cadastro imobiliario do municipio; Inserir na base cartogréfica digital do municipio
meio fios, eixo de logradouros, lotes,edificagdes, hidrografia, ferrovias e outros dados
correlatos; Vincular o registro do cadastro de IPTU a sua respectiva representacdo
grafica (lote/edificacdo) na base cartografica digital; Construir o geocode do municipio
para inserir na base cartografica os nomes oficiais dos logradouros do municipio,
atualizando-o periodicamente; Cadastrar as novas constru¢fes imobiliarias aprovadas na
base cartografica e no cadastro de IPTU estabelecendo rotinas para que os dois
processos sejam vinculados automaticamente; Proceder a Manipulagdo e atualizacdo de
bases de dados geogréaficos e alfanuméricos de sistemas de informacbes geograficas
(SIG’s); Executar outras tarefas compativeis, designadas pelo superior hierarquico da
Administragdo Municipal.

TECNICO AGROPECUARIO
Requisitos: Curso Técnico Agropecuario + registro no Conselho competente.

AtribuicGes: Executar, quando necessédrio, esbocos e desenhos técnicos de sua
especialidade, segundo especificacdes técnicas e outras indicacGes. Fazer a coleta e
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analise de amostras, realizando testes de laboratorios e outros. Estudar as causas que
originam os surtos epidémicos em animais. Dedicar-se ao melhoramento genético das
espécies animais e vegetais. Selecionar reprodutores e matrizes e proceder a
inseminacdo artificial e outros processos. Controlar o manejo de distribuicdo de
alimentos de origem animal e vegetal. Participar na execugdo de projetos e programas
de extensdo rural. Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e
outros a respeito de técnicas de agropecuaria. Desempenhar tarefas técnicas ligadas a
agropecuaria, auxiliando em aulas praticas. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas
que afetam a producdo agricola, realizando testes, analises de laboratério e experiéncias
e indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas. Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

AGENTE DE TRANSITO
Requisitos: Nivel médio (antigo 20Grau) completo e CNH categoria A e B definitiva.

Atribuicbes: Cumprir a legislacdo de transito, no ambito da competéncia territorial da
Secretaria Municipal de Transportes e Transito, no municipio ou além dela, mediante
convénio; Executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente, operacdes
de trénsito, objetivando a fiscalizacdo do cumprimento das normas de transito; Lavrar
auto de infracdo, mediante declaragdo com preciso relatério do fato e suas
circunstancias; Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de
infracdo em tese; Realizar a fiscalizacdo ostensiva do transito com a execucao de acoes
relacionadas a seguranca dos usuarios das vias urbanas; Interferir sobre o uso regular da
via, com medidas de seguranca, tais como controlar, desviar, limitar ou interromper o
fluxo de veiculos sempre em fungéo de acidente automobilistico, se fizer necessario, ou
qguando o interesse publico assim o determinar, fazendo cumprir o Cédigo de Transito
Brasileiro - CTB e demais normas pertinentes; Participar de campanhas educativas de
transito; Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos: Nivel médio (antigo 20 Grau) concluido.

AtribuicGes: Realizar atividades de apoio a administracdo da entidade onde esta lotado,
sob a orientacdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; Alimentar o computador
com dados especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operacéo de
computador; Atender pessoas, funcionérios e dirigentes da Prefeitura; orientar sobre
horarios e atividades exercidas na Prefeitura Municipal; manter a documentacdo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu
encaminhamento ao 6rgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas;
participar de reunifes; realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e
realizadas, segundo normas de procedimento previamente determinadas; operar
aparelhos de radio, que mantenham contato com veiculos da frota municipal; zelar pela
conservacdo e manutengdo dos equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando
qualquer falha detectada no sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e
troncos; realizar outras atribui¢des correlatas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisitos: Nivel medio (antigo 20Grau) concluido.

AtribuicOes: Realizar as tarefas especificas de apoio as chefias em assuntos de ordem
administrativa; chefiar se¢fes administrativas; coordenar, orientar e controlar tarefas
especificas de sua responsabilidade; executar tarefas de conferencia; organizar
processos; elaborar relatorios de atividades; proceder registros relativos as acdes de
administracao de pessoal, material e patrimonio; elaborar relagbes de despesas e pedidos
de material, organizar prestagdes de contas; prestar informagcbes sobre processos;
exercer outras atividades compativeis com o cargo.

TELEFONISTA
Requisitos: : Nivel médio (antigo 20Grau) concluido.

Atribuicdes: Observar o painel, os sinais emitidos, para atender as chamadas telefonicas,
operar a mesa telefénica, movendo chaves, interruptores e outros dispositivos para
estabelecer comunicacdo interna, externa ou interurbana entre o solicitante e o
destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada; registrar a duragdo
e/ou custo das ligacdes, fazendo anotagcdes em formulérios apropriados para permitir a
cobranca e/ou controle das mesmas; zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto e manutencdo para assegurar-lhe perfeita condicdes de
funcionamento; atender pedidos de informacdes telefénicas, anotar recados e registrar
chamadas.

PROFESSOR EDUCACAO INFANTIL

Exigéncias: Magistério ou Normal Médio ou Normal Superior ou Pedagogia
Atribuicbes: Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino Fundamental, da
Educacéo Infantil, de loao 50anos e EJA, transmitindo os conteidos correspondentes e
participando de atividades.

PROFESSOR DO 1° AO 50ANOS

Exigéncias: Magistério ou Normal Médio ou Normal Superior ou Pedagogia
AtribuicGes: Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino Fundamental, da
Educacéo Infantil, de loao 50anos e EJA, transmitindo os conteudos correspondentes e
participando de atividades.

TECNICO AGRICOLA

Exigéncias: Curso de Técnico Agricola (Concluido)

Atribui¢bes: Organizar o trabalho nos programas e projetos agropecuarios municipais,

promovendo a aplicagdo de novas técnicas de trabalho, cultivo da terra e manejo de
animais; orientar agricultores e membros de projetos agricolas nas tarefas de preparagédo
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do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais; executar quando
necessario, esbocos e desenhos técnicos de sua especialidade; estudar parasitas e
doencas e outras pragas que afetam a producdo agricola para indicar 0s meios mais
adequados de combaté-las; proceder a coleta e a analise de amostras da terra e
determinar a composi¢do da mesma, assim como o fertilizante adequado; orientar e
coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros fenbmenos que possam
assolar a agricultura; orientar os pecuaristas e membros de projetos agropecuarios nas
atividades de criacdo e reprodugdo de animais, na preparagdo de forragens, pastagens,
alimentacdo em geral, bem como em outros aspectos do manejo com animais; realizar a
demarcacdo de areas e a serem ajardinadas como pracas, rotatorias, areas de laser,
parques, entre outras, conforme o0s projetos existentes; prestar orientacdo técnica aos
encarregados das turmas volantes de jardineiros; acompanhar os trabalhos de
jardinagem; participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede
béasica de satde do municipio, de acordo com a normalizagdo dos servigos.

TECNICO FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

AtribuicGes: Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito
tributario mediante lancamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranca de
tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisbes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulacdo de bens, mercadorias e servi¢os; atendem
e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem Orgdos da
administracdo tributaria; executa outras atividades compativeis com o cargo.

TECNICO DE LABORATORIO NM
Exigéncias: Curso Nivel Médio + Técnico em Laboratdrio ou Quimica

Atribuicbes: Auxiliar o responsavel técnico pelo laboratério nas tarefas que forem
confiadas, efetuar limpeza dos equipamentos; fazer coleta dos materiais; realizar
atividades de analises; movimentar substancias; digitar resultados; fazer relatérios das
atividades exercidas; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

TECNICO EM EDIFICACOES
Requisitos: Curso Técnico em Edificacdes + registro no conselho competente.

Atribuicdes: Estudos no local das obras, procedendo as medicdes, analisando amostras
do solo e efetuando célculos, auxiliando na preparacdo de plantas e especificacdes
relativas a construcdo, reparacdo, conservacgdo de edificios e outras obras de engenharia
civil; elaboracdo de eshogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas,
esquemas, especificacdes técnicas e utilizando instrumentos de desenhos apropriados;
estabelecer estimativa detalhada sobre quantidade e custos de materiais e mao de obra,
efetuando célculos referentes a material, pessoal e servicos, fornecendo os dados
necessarios a elaboracdo da proposta de execugdo das obras; Inspecionar os materiais,
estabelecendo testes a serem realizados, de acordo com a espécie e emprego de cada
um, controlando a qualidade e observancia das especificagdes; auxiliar na preparacao de
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programas de trabalho e na fiscalizacdo de obras, acompanhando e controlando os
respectivos cronogramas; fazer a conferéncia de calculos técnicos de engenharia; carater
técnico relativo ao planejamento; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

OFICIAL ADMINISTRATIVO
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2° grau.

Atribuicdes: Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizacgdes nas areas de
recursos humanos, patrimodnio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional;
promovem estudos de racionalizacdo e controlam o desempenho organizacional.
Prestam consultoria administrativa a organizag0es e pessoas.

PROFESSOR DE CORTE E COSTURA
Requisitos: Nivel médio (antigo 2ograu) completo.

Atribuicdes: Lecionar a arte de corte e costura em diversos tipos de tecidos; medidas;
caseado; botbes; participar de reunides com a equipe de coordenagdo; preparar
apostilas; fazer plano de aulas; colaborar com a aquisicdo de materiais diversos para o
inicio das aulas; organizar o espaco de trabalho de forma a atender as demandas; exercer
outras atividades compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE FARMACIA
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

AtribuicGes: Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos
correlatos; Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de
internacdo; Separar requisicdes e receitas; Providenciar através de microcomputadores a
atualizagdo de entradas e saidas de medicamentos; Fazer a transcricdo em sistema
informatizado da prescricdo médica; Separar os medicamentos por hordrio em gavetas
que sdo acondicionadas em carrinhos de dose unitaria e transportar para as enfermarias;
Distribuicdo de medicamentos a pacientes ambulatoriais; Requisitar, separar, conferir,
receber e armazenar corretamente os medicamentos; Separar 0S iNSUMOS NECessarios,
higieniza-los, efetuar limpeza da capela de fluxo laminar para posterior manipulacdo de
Nutricdo Parenteral pelo profissional farmacéutico; Fracionar e reembalar
medicamentos solidos e liquidos orais em Dose Unitaria sob supervisdo do profissional
farmacéutico; Ordenar estoques, organizar as prateleiras e manter a ordem; Efetuar
levantamento do estoque, bem como processar contagem do inventario fisico, auxiliar
na digitacdo e controle de medicamentos; Zelar pelos equipamentos assim como pela
ordem e limpeza do setor; Desempenhar tarefas afins; cumprir as normas e
procedimentos da Instituigdo.
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AUXILIAR DE PESSOAL
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

Atribuicbes: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo
0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparam relatérios e planilhas;
executam servicos gerais de escritorios. Participar de reunides; exercer outras atividades
compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Exigéncias: Ensino Médio Completo e/ou Técnico em Contabilidade.

AtribuicGes: Executar servicos complexos e técnicos de natureza econémica, financeira
e contébil, realizar com autorizagcdo superior pagamentos, recebimentos e auxiliar na
elaboragdo da proposta orcamentaria, suplementagdes, efetuar langamentos contébeis.
Habilitacdo: Ensino Médio, Registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC e
noc¢des de digitacdo e informatica e outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Exigéncias: Nivel Médio concluido + Curso de Auxiliar de Enfermagem + COREN

AtribuicGes: Realizar tarefas auxiliares nas unidades de assisténcia médica, odontologia
e fisioterapia; preparar doentes para exames de diagndéstico; realizar curativos; aplicar
injecOes; medir pressdo arterial; esterilizar ou supervisionar a esterilizacdo de
instrumentos; efetuar a revelacdo de radiografias; fazer controle de temperatura dos
pacientes; revisar o preenchimento de fichas e laudos dos exames; fazer imobiliza¢des
simples; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

AGENTE SANITARIO
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

Atribuicbes: Realizar acGes simplificadas de promogédo e protecdo da saude, fazendo
visitas domiciliares, desenvolvendo trabalho de educagdo em sadde, individual ou
grupai e elaborando boletins de producdo e relatérios dessas visitas; participar de
levantamentos soOcio-econémico-sanitarios; realizar campanhas de prevencdo de
doengas, para assegurar a manutencdo das condicdes de salde da populacdo. Realizar
servicos de fiscalizacdo na area de higiene e salde em equipamentos comunitarios,
entidades e em domicilios, observando as condicBes sanitarias, para assegurar a
preservacdo da saude da coletividade.
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AGENTE EPIDEMIOLOGICO
Requisitos: Nivel médio concluido - antigo 2ograu.

AtribuicGes: Executar atribuicOes e tarefas que visam o controle de endemias locais;
orientar a comunidade quanto aos meios de controle de endemias e prevencdo de
doencas; realizar acdes de saneamento e melhorias do meio ambiente, dente outras
acoes desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor municipal. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
zelar pela racionalidade e economicidade do uso e consumo de materiais; executar
outras tarefas correlatas, quando determinadas pelos seus superiores.

AMOXARIFE
Requisitos: Nivel médio concluido - antigo 2ograu.

AtribuicOes: Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas
fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagdes. Organizar a
estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢Ges de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizacdo e manuseio. Manter controles dos estoques, atraves de registros apropriados,
anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicdo e elaboracdo dos
inventarios. Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessério, de acordo com as
normas de manutencdo de niveis minimos de estoque. Elaborar inventario mensal,
visando a comparagdo com os dados dos registros. Separar materiais para devolugéo,
encaminhando a documentacdo para 0s procedimentos necessarios. Atender as
solicitacBes dos usuérios, fornecendo em tempo hébil os materiais e pegas solicitadas.
Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.
Supervisionar a elaboracao do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com
0s registros contabeis.

DESENHISTA TECNICO

Requisitos: Nivel médio + Curso profissionalizante em desenho ou Curso Técnico em
Desenho.

AtribuicBes: caberd executar desenhos para projetos de engenharia, arquitetura e
construcdo, interpretando esbogos e especificagdes; Desenhar mapas e plantas em
escalas diversas; llustrar mapas tematicos, paineis e transparéncias; Ampliar e reduzir,
montar e ajustar imagens topograficas; Desenhar esquemas, cartogramas e graficos;
Executar calculos necessarios a ampliacdo e reducdo de plantas e projetos; Elaborar a
programacdo visual e diagramacédo de cartazes, livros, folhetos e outras publicagdes;
Orientar tecnicamente a producdo grafica de plantas e publica¢Bes, quanto ao uso dos
materiais adequados; Executar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.
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Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

AtribuicGes: Realizar atividades de apoio a administracdo da entidade onde esta lotado,
sob a orientacdo, supervisdo e avaliacdo do chefe imediato; Alimentar o computador
com dados especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operacao de
computador; Atender pessoas, funcionarios e dirigentes da Camara Municipal; orientar
sobre horarios e atividades exercidas na Prefeitura Municipal; manter a documentagédo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu
encaminhamento ao 6rgdo competente; elaborar relatérios das atividades exercidas;
participar de reunibes; realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e
realizadas, segundo normas de procedimento previamente determinadas; operar
aparelhos de radio, que mantenham contato com veiculos da frota municipal; zelar pela
conservagdo e manutencdo dos equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando
qualquer falha detectada no sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e
troncos; realizar outras atribuicdes correlatas.

AUXILIAR DE CONTAS MEDICAS
Exigéncias: Nivel Médio concluido, antigo 2ograu.

AtribuicBes: Receber e analisar as contas meédicas recebidas, analisando se h& alguma
cobranca inadequada; Atuar com conferéncia de procedimento e contas médicas e
hospitalares. Realizar a importacdo e validagdo de arquivos eletronicos. Fazer a
organizacdo e arquivo de documentos; Andlise de faturas médicas ambulatoriais e
hospitalares, analise e calculo de reembolso de procedimentos médicos, auditar
cobrancas administrativas das faturas, conhecimento técnico administrativo de glosas
efetuadas e recuperadas.

AUXILIAR DE LABORATORIO
Requisitos: Nivel Médio + Curso de laboratorio

Atribuicbes: Auxiliar nas atividades de criagdo, alimentacdo, limpeza, higiene, controle,
medicacdo e trato dos animais e plantas, bem como a manutencdo e conservacdo de
biotério e laboratdrio. Auxiliar na coleta e no preparo de amostras, matéria prima,
solucbes, reagentes e outros para serem utilizados conforme instrucdes. Efetuar a
montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério, sob orientacéo.
Transportar, preparar, limpar, esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos, bem como
desinfetar utensilios, pias, bancadas e outros. Efetuar controle e zelar pela preservacgédo
das amostras, materiais, matérias- primas, equipamentos e outros, conforme orientacao.
Desenvolver atividades em linha de produgdo de medicamentos ou assemelhados.
Embalar e rotular materiais, conforme determinacdo. Registrar e arquivar resultados de
exames, experimentos e outros. Auxiliar na manutencao de animais e plantas destinados
as aulas praticas e pesquisas. Auxiliar na realizacdo de testes clinicos, microbiolégicos,
quimicos, fisico- quimicos, parasitolégicos e anatomo-patologicos. Auxiliar na
separacdo de materiais biologicos. Realizar a pesagem, mistura e iiltracdo de materiais,
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sob orientacdo. Controlar o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao
laboratorio. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Executar tarefas

pertinentes & area de atuacdo, utilizando equipamentos e programas de informatica.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu.

Atribuicbes: Atuam no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informacdo e
executam atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades
ou centros de documentacdo ou informacdo, quer no atendimento ao usuario, quer na
administracdo do acervo, ou na manutencdo dos acervos. Participam da elaboracéo e
realizacdo de projetos de extensdo cultural. Colaboram no controle e na conservagédo de
equipamentos. Participam de treinamentos e programas de atualizacdo. Realizar outras
atividades compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE TESOURARIA
Requisitos: Nivel Médio (antigo 2ograu)

AtribuicGes: Langamento, verificacdo e desenvolvimentos de relatorios diérios relativos
aos movimentos financeiros da Prefeitura. Controle de saldos bancérios; Verificacdo de
recebimentos e desembolsos; Controle de créditos e pagamentos. Realizar outras
atividades compativeis com o Cargo.

AUXILIAR DE TRIBUTAQAO
Requisitos: Nivel Médio (antigo 2ograu)

Atribuicdes: Realizar os servicos de cadastramento e baixa de imoveis urbanos(IPTU e
ITBI) e rurais (INCRA); lancar movimentagdes financeiras de tributos, revisdes e
alteracdes; executar o controle de livros e talonarios fiscais de ISSQN, producdo
primaria e taxas de contribuicdo de melhoria; orientar a forma correta de realizar todos
0s procedimentos que envolvam tributos, taxas e outras fungbes pertinentes aos
contribuinte municipais; orientar os contribuintes no recolhimento de taxas tributos e
taxas municipais, estaduais e federais; executar levantamentos especificos de tributos
municipais, estaduais e federais; taxas e contribuicdo de melhoria de interesse do
Municipio; auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizacdo dos
procedimentos fiscais; elaborar relatérios e boletins estatisticos solicitados pela
Administracdo; desenvolver outras atividades afins.

ESCRITURARIO
Requisitos: Nivel Médio (antigo 2ograu)
Atribuicdes: Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas envolvendo a interpretacao

e observancia de lei, regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob superviséo,
oficios, ordens de servico e/outros; executar trabalhos de digitacdo e datilografia;
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preencher fichas, formularios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-o0s aos 0rgaos
especificos; auxiliar na preparagdo de documentacdo para admissdo e rescisdo de
contrato de trabalho, verificando as anotagbes na carteira profissional e auxiliar na
distribuicdo de identidade funcional; auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento de
pessoal, efetuando célculos para preenchimento das guias relativas as obrigacGes
sociais; auxiliar no controle, sob supervisdo, da frequéncia dos servidores municipais e
auxiliando no acompanhamento da escala de férias; desempenhar outras tarefas que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

AUXILIAR DE SECRETARIA
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2° grau.

AtribuicBes: Realizar atividades de apoio a administracdo da entidade onde esté lotado,
sob a orientacdo, superviséo e avaliagdo do chefe imediato; Alimentar o computador
com dados especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operacdo de
computador; Atender pessoas, funcionarios e dirigentes da Prefeitura Municipal;
orientar sobre horérios e atividades exercidas na Prefeitura Municipal; manter a
documentacdo organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo
seu encaminhamento ao 6rgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas;
participar de reunides; realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e
realizadas, segundo normas de procedimento previamente determinadas; operar
aparelhos de radio, que mantenham contato com veiculos da frota municipal; zelar pela
conservacao e manutencdo dos equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando
qualquer falha detectada no sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e
troncos; realizar outras atribuigcdes correlatas.

DIGITADOR
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu + Curso de digitacao.

AtribuicBes: Alimentar o computador com dados especificos e listar as respostas
fornecidas pelo mesmo; realizar operacdo de computador; realizar pequenos reparos;
instalar programas; manutengdo preventiva; executar outras atividades compativeis com
0 cargo.

GUARDA MUNICIPAL INSPETOR
Exigéncias: Ens. Médio Concluido - antigo 2ograu + Curso de digitacao.

Atribuigdes: Planejar, coordenar e fiscalizar todos os servigos que forem exercitados
pela Guarda Municipal; Cumprir e fazer cumprir as determinagfes legais e superiores;
Manter relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos; Receber
toda documentacdo oriunda de seus subordinados e as encaminhadas a Guarda
Municipal, decidindo as de sua competéncia e opinando em relacdo as que dependerem
de decisdes superiores; Fiscalizar a entrada e saida de materiais relativos a Guarda
Municipal; Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo a documentacdo para
apresentacdo da prestacdo de contas anual; Ter iniciativa necesséria ao exercicio do
comando e usa-la sob sua inteira responsabilidade; Imprimir a todos os seus atos
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méxima correcdo, pontualidade e justica; Organizar o horario da Guarda Municipal,
Despachar ou informar os requerimentos, consultas, queixas, pedidos e reconsideracfes
de seus subordinados; Coordenar juntamente com os demais componentes da Guarda
Municipal, todas as medidas que se relacionem com a informagédo, visando o bem
comum; Relacionar e organizar o arquivo e toda a documentacdo de instrugdo para
facilitar consultas e inspecOes; Praticar os demais atos fixados no Regimento Interno
que forem de sua competéncia; Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

INSPETOR DE TRANSITO

Requisitos: Nivel Médio (antigo 2o grau) + Habilitacdo “A” e no minimo “B” + Curso
de transito

Atribuicbes: Coordenar, fiscalizar e orientar as atividades de licenciamento de veiculo
automotores e reboques, bem como seu cadastramento, realizar inspecdo técnica dos
veiculos licenciados e a licenciar, registro e cadastro de estabelecimentos de compra,
venda, reparo e guarde de veiculos, planejar e programar a aprendizagem para conducao
de veiculos, aplicacdo de provas e exames tedricos e/ou praticos, para afericdo dos
candidatos a habilitacdo, cadastrar as Auto-Escolas, bem como seus integrantes e
fiscalizar sua atuacdo, expedicdo, substituicdo, renovagéo e controle de documentagao
de habilitacdo e demais documentos emitidos pela Autarquia, nas areas de CNH’s, bem
como as apenacOes aplicadas aos infratores previstos no CNT e seu regulamento,
instruir todo e qualquer processo, verificando a documentacdo relativa as areas de
atividade fim da Autarquia, fiscalizar na 4rea de sua atuacdo a arrecadacdo do Orgdo,
bem como conhecimento especifico da legislagdo de transito.

AUXILIAR DE AMBULATORIO

Exigéncias: Ensino Médio (antigo 2ograu);

Atribuicdes: Atender pessoas, funcionarios e dirigentes do hospital Municipal; orientar
sobre horéarios e atividades exercidas no hospital Municipal; manter a documentacao
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu
encaminhamento ao 6rgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas;
participar de reunides; exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia
do servico; executar outras atividades inerentes a area.

FISCAL DE OBRAS
Exigéncias: Curso Médio (antigo 2o grau).

Atribuicbes: Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica
concernente edificagbes particulares; verificar imoéveis recém construidos ou
reformados, inspecionando o funcionamento das instalacGes sanitarias e o estado de
conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos e
concessdo de “habite-se”; verificar o licenciamento de obras de construgdo ou
reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou
que estejam em desacordo com o autorizado; acompanhar os arquitetos e engenheiros da
Prefeitura nas inspegbes e vistorias realizadas em sua jurisdi¢do; intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar providencias relativas aos violadores da legislagédo
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urbanistica; realizar sindicancias especiais para instrugdes de processos ou apuracdo de
dendncia e reclamacdes; emitir relatérios periddicos sobre atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; orientar e

treinar servidores que auxiliem na execuc¢do de atribuicGes tipicas da classe; executar
outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE DISCIPLINA
Exigéncias: Nivel Fundamental Il (8asérie concluida).

Atribuicdes: Auxiliar nas atividades escolares de turmas de ensino infantil de laa 4a
séries; participar de eventos escolares; participar da movimentos para melhoria da
disciplina escolar; orientar nas atividades de formacao e melhoria do convivio escolar;
realizar outras atividades compativeis com o cargo.

MOTORISTA - Categorias: até “E”

Exigéncias: Nivel Fundamental Il (8a série concluida)., com habilitacio (CND) na
categoria exigida.

AtribuicBes: Dirigir veiculos transportando cargas ou passageiros, conduzindo-0s
conforme necessidade do setor de trabalho, observando as normas de transito e
operando os equipamentos inerentes ao veiculo.

ELETRICISTA

Exigéncias: Fundamental |- até a 4asérie (incompleta) + Curso de Eletricista
Atribuicbes: Fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios,
painéis e interruptores; reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas
ou conjuntos; fazer regulagens necessarias, usando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, isoladores e outros recursos; efetuar ligacdes provisdrias de luz e forga em
equipamentos portateis e maquinas diversas; substituir ou reparar refletores ou antenas;
executar pequenos trabalhos em rede telefénica; manter as maquinas, as ferramentas e o
local de trabalho em bom estado de conservacao e limpeza; participar de reunides e/ou
grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas e
equipamentos , utensilios e outros materiais colocados a sua disposicdo; proceder a
instalacdo de semaforos; executar outras atividades compativeis.

MECANICO DE AUTO
Exigéncias: Fundamental |- até a 4asérie (incompleta) + Curso de mecéanica.

AtribuicGes: Executar servicos de manutencdo mecanica em veiculos; corrigir defeitos,
consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens necessarias; executar reparos no
motor, embreagens, freios, direcdo, rodas, molas, alavancas ou diferencial, utilizando
ferramentas apropriadas; procurar localizar, em todos os reparos que efetua a causa dos
defeitos; executar a manutencdo preventiva, fazendo revisdes nos veiculos na parte
mecéanica, a fim de verificar os desgastes de pecgas, ou proceder as regulagens
necessarias ao seu perfeito funcionamento; verificar cruzetas de transmisséo,
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escapamentos, molas, alinhamento das rodas, pedais, etc; efetuar ocasionalmente,
trabalhos de solda em diversas partes do veiculo; executar outras atribuicdes afins.

GUARDA MUNICIPAL
Exigéncias: Nivel Fundamental | (qualquer série concluida).

AtribuicGes: Exercer servicos de vigilancia e seguranca nos prédios onde funcionam as
unidades da Administracdo Municipal; ajudar no controle de entrada e saida de pessoas
nos prédios; verificar a existéncia de armas nos prédios, caso exista apreender a arma;
Orientar o trafego; orientar pedestres e transeuntes; solicitar documentos e informacdes
sobre condutores e veiculos; aplicar as penalidades previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro; apreender e conduzir os veiculos apreendidos ao local destinado a guarda dos
mesmos; dar informacdes ao turista e/ou visitante; enviar os autos de infracdo ao 6rgdo
competente; elaborar relatérios de fatos ocorridos em seu turno de trabalho; sinalizar,
orientar e contactar as autoridades médicas em caso de acidentes, de modo a evitar
maiores problemas Exercer atividades correlatas determinadas pelo seu chefe imediato.

TRATORISTA

Exigéncias: Fundamental | - até a 4asérie (incompleta) + Habilitacdo, cat. “D?
Atribuigbes: Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como carretas,
laminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-os e operando o
mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operacdes de
limpeza, terraplenagem ou similares.

PATROLEIRO
Exigéncias: Fundamental | - até a 4asérie (incompleta) + Habilitacdo, cat. 4D*

Atribui¢cbes: Conduzir tratores, tratores de esteira, patrd; retroescavadeira; providos ou
ndo de implementos diversos, como carretas, lAminas e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-os e operando o mecanismo de tracdo ou impulsdo, para
movimentar cargas e executar operagdes de limpeza, terraplenagem ou similares;
executar outras atividades compativeis com o cargo.

CARPINTEIRO

Exigéncias: Fundamental | - até a 4a série (incompleta) + Curso de Carpinteiro ou
experiéncia comprovada na Carteira Profissional de Trabalho (CTPS).

AtribuicBes: Preparar canteiro de obras e montar férmas para alvenaria; especificar
materiais e equipamentos; isolar area com tapume e organizar posto de trabalho; locar
eixos da construcdo (pilares e parede); conferir esquadro, prumo e nivel (forro, pilar,
viga); separar pecas e painéis conforme projeto de montagem de férmas e fazer seu
gabarito ; fazer painéis de forma usando pregos e distribuir cavaletes para viga
conforme projeto; acompanhar concretagem, reparando fbrmas, se necessario;
confeccionar formas de madeira, telhados e forros de laje (painéis) para construgédo
civil; montar escoramento de forro de laje e longarinas e barrotes para apoio de forro de
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laje; construir andaimes, bandejas salva-vidas, protecdo provisdria de escadas, protecao
de madeira e estruturas de madeira para telhado, além de escorar lajes de grandes vaos;
montar e assentar portas e esquadrias; executar servigos tais como: desmonte de
andaimes, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos;
confeccionar e reformar moveis; operar maquinas de marcenaria, tais como: topia,
plaina, maquina circular, serra de fita, desengrosso, lixadeira e furadeira; executar
servigos de marcenaria, tais como: montagem e desmontagem de mobilidrios e
divisorias, consertos de moveis, fabricacdo de moveis em geral; executar servigos de
carpintaria, tais como: desdobro de madeira, engradamentos, fabricagéo e instalacéo de

marcos de portas e portdes; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
servigo e orientagcao superior.

ENCANADOR

Exigéncias: Fundamental | - até a 4a série (incompleta) + Curso de Encanador ou
similar.

AtribuicGes: Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos prédios publicos, utilizando
tubos galvanizados ou plasticos, curvas ST, luvas e outras pecas utilizadas nas ligacGes
de 4gua; montar, instalar e/ou reparar pecas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de
bomba dagua, unido de registros, caixas d agua e sanitarios, utilizando-se de
ferramentas apropriadas; auxiliar na cavagéo de valetas, para passagem de condutores,
utilizando: p4, picareta e outras ferramentas apropriadas; proceder a execucdo de redes
de agua, serrando e tarraxando roscas em tubos galvanizados e/ou plasticos e utilizando
unides, tiples, cotovelos, registros, estopas, etc; instalar ou reparar calhas e condutores
de &guas. Informar ocorréncias ao superior imediato; realizar outras atividades afins.

PEDREIRO

Exigéncias: Fundamental | - até a 4a série (incompleta) + Curso de Pedreiro ou
experiéncia comprovada na Carteira Profissional de Trabalho (CTPS).

Atribuicdes: Executar, sob supervisdo, servicos de demolicdo, construcdo de alicerces,
assentamento de tijolos ou blocos, colocacdo de armacBes de esquadrias, instalacdo de
pecas sanitarias, conserto de telhados e acabamento em obras; executar trabalhos de
concreto armado, misturando cimento, brita, areia e &gua, nas devidas proporcoes
fazendo a armacdo, dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferro,
orientar o ajudante a fazer argamassas; construir alicerces para a base de paredes, muros
e construcbes similares; armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos; fazer
armac0es de ferragens; executar servi¢os de modelagem, utilizando argamassa ou gesso,
em formas de madeira ou ferro; controlar com nivel e prumo obras; preparar e nivelar
pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; perfurar paredes, visando a
colocacgdo de canos para agua e fios elétricos; fazer reboco de paredes e outros; assentar
pisos, azulejos, pias e outros; fazer servicos de acabamento em geral; fazer colocagéo de
telhas; impermeabilizar caixas d agua, paredes, tetos e outros; ler e interpretar plantas
de construcéo civil, observando medidas e especificagfes; participar de reunides e/ou
grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e
materiais colocados & sua disposicdo; executar outras atividades compativeis com o
cargo.
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PINTOR PREDIAL

Exigéncias: Fundamental | - até a 4a série (incompleta) + Curso de Pintor ou
experiéncia comprovada na Carteira Profissional de Trabalho (CTPS).

Atribuigbes: Executar servigos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a esponja, a
vaporizador, com tintas a base de dleo, esmalte, verniz, cal, laca e outras; emassar
paredes, moveis e vidros; executar tratamento anticorrosivo de estruturas metélicas,
restaurar pinturas; executar trabalhos de induntagem de pecas metalicas; trabalhar em
pinturas de pontes, prédios, interiores, aparelhos, moveis, pecas metalicas e de madeira;
operar com equipamentos de pintura para a realizacdo de trabalhos que apresentem
grandes dificuldades; organizar especificagcbes para o preparo de tintas, vernizes e
outros materiais; executar trabalhos que requeiram habilidades e técnicas especiais;
executar, orientado por instrucfes, desenhos ou croquis; executar pintura de vitrais,
decorativa e mostradores, e outras pecas de instrumentos diversos; executar outras
atribuicodes afins.

MARCEINEIRO
Requisitos: Ensino Fundamental (até a 4asérie) incompleta.

AtribuicBes: Confeccdo de moveis e utensilios; A selecdo, preparagdo da madeira com
uso de materiais necessarios com a finalidade de fabricar, manter e reformar os aspectos
fisicos voltados a sua area, sendo de sua responsabilidade também a boa conservacdo
dos materiais e a manutencdo direta dos equipamentos de uso pessoal. Escolher o
melhor material para a boa fabricacdo do movel; Selecionar o madeiramento por
tamanho, peso, tipo e qualidade; Adaptar a madeira para melhor atender as necessidades
da obra; Executar com precisdo o acabamento da madeira; Fabricar moveis como
armarios, mesas, cadeiras, carteiras e outros; Fabricar pequenos utensilios que lhe forem
incumbidos, além de afiar facas, facGes, serras; Reformar moveis e utensilios que se
encontram danificados; Fabricar, manter e reformar escradilhos, portas de madeira,
arméarios embutidos, etc.; Cuidar da manutencdo dos materiais e equipamentos
utilizados; Fazer um balango periodico das condicdes fisicas da marcenaria; Executar
outras atividades afins.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
Exigéncias: Fundamental | - até a 4asérie (incompleta) + CNH categoria “D” ou “E”

Atribuicbes: Conduzir tratores, tratores de esteira, patro; retroescavadeira; providos ou
ndo de implementos diversos, como carretas, laminas e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-os e operando o mecanismo de tracdo ou impulsdo, para
movimentar cargas e executar operagdes de limpeza, terraplenagem ou similares;
executar outras atividades compativeis com o cargo.



COZINHEIRA
Exigéncias: Fundamental | - até a 4asérie (incompleta).

AtribuicGes: Preparar alimentos para os postos de saude, prédio e 6rgdos da prefeitura;
responsabilizar-se pelo estoque de alimentos existente; manter limpas e conservadas, as
cozinhas e locais de armazenamentos e acondicionamentos de produtos alimenticios em
perfeitas condicdes de higiene; seguir adequadamente as orientagdes do cardapio;
exercer outras atividades correlatas determinadas pelo chefe imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Exigéncias: Fundamental | - até a 4asérie (incompleta).

AtribuicGes: Realizar a limpeza e conservacdo das instalacdes e equipamentos dos
prédios onde funcionam as unidades da Administracdo Municipal; exercer eventuais
mandados; servir café e agua; fazer merenda; carregar e descarregar moveis e
equipamentos em veiculos; controlar o acesso de pessoas aos prédios de acordo com as
instrucbes recebidas; informardo puablico sobre horarios de funcionamento; registrar
ocorréncias e comunicar a chefia; solicitar imediata colaboracdo dos servicos de
urgéncia medica, policial em casos de acidentes e incéndios; zelar pelo equipamento de
trabalho sob sua responsabilidade; executar outras atividades compativeis com as
atribuicdes do cargo.

PODADOR

Exigéncias: Fundamental |- ateé a 4asérie (incompleta).

AtribuicBes: Realizar manutencdo geral em vias; manejar areas verdes; tapar buracos;
limpar vias permanentes e conservar bueiros e galerias de &guas pluviais; controlar
atividades de conservacdo e trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente.

GARI #

Exigéncias: Alfabetizado - pelo menos uma das séries iniciais concluida.

AtribuicBes: Executar a limpeza publica das ruas, parques e outros lugares publicos,
varrendo-os e coletando os detritos acumulados, em funcdo de manter estes locais em
condigdes higiénicas e transitaveis.

COVEIRO

Exigéncias: Alfabetizado - pelo menos uma das séries iniciais concluida.

Atribuicdes: Realizar servigos funerarios nos cemitérios publicos no municipio; auxiliar

na manutencdo do cemitério; remover e/ou incinerar o lixo do cemitério; limpar
catacumbas; executar outras atividades afins.

Pagina 190



-

s =35 s s

~<

s <

BIBLIOTECARIO

Exigéncia: Bacharelado em Biblioteconomia.

AtribuigOes: gerenciar bibliotecas, centros de documentagdo, centros de informacgdo e
correlatos, além de redes e sistemas de informacgdo; disseminar informacdo com o
objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e
pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver acdes educativas; executar outras
atividades afins.

ARTE EDUCADOR

Exigéncia: Curso Médio (antigo 2ograu).

Atribuicbes: garantir a atencdo, defesa e protecdo a pessoas em situacdes de risco
pessoal e social, procurando assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as,

identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo atividades e tratamento;
executar outras atividades afins.

ANEXO 11

TABELA | - QUADRO DESCRITIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO DESCRICAO

CDA-1 Direcdo e Assessoramento Superior na Administracdo Direta
CDA-2 Direcdo e Assessoramento Superior na Administracdo Direta
Geréncia e Assessoramento Superior na Administracdo Direta
CDA-3 . ) . N )
Geréncia e Assessoramento Superior da Administragao Indireta
Coordenacdo e Assessoramento Intermediario na Administracdo Direta
CDA-4 « o L ~ .
Coordenacdo e Assessoramento Intermediario na Administracdo Indireta
CDA-5 Gestdo de Unidades Gerenciais na Administracdo Direta
CDA-6 Gestdo de Nucleos Gerenciais na Administracdo Direta
Assessoramento Superior ao Prefeito na Administracdo Direta em
CAA-1 — e
Assuntos de Técnicos e Politicos
Assessoramento Superior ao Prefeito e a Secretadrio Municipal na
CAA-2 - . -
Administracdo Direta em assuntos de natureza técnica
Assessoramento Superior ao Prefeito e a Secretdrio Municipal na
Administracdo Direta em assuntos de natureza técnica
CAA-3 . - ~ .
Assessoramento Superior da Administragdo Indireta em assuntos de
natureza técnica
Apoio administrativo, organizacional e logistico ao Gabinete do Prefeito e
CAA-4 - - . N
do Secretario Municipal na Administracdo Direta
Assessoramento Superior ao Gabinete do Prefeito e Secretario Municipal
CAA-5 L .
na Administracdo Direta
CAA-6 Apoio administrativo, organizacional e logistico ao Gabinete do Prefeito

na Administracdo Direta
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CAA-7 Apoio administrativo, organizacional e logistico ao Gabinete do
Secretério de Municipal na Administracdo Direta

FGE Funcdo Gratificada Especial

FAG-1 Fungdo Administrativa Gratificada

FAG-2 Fungdo Administrativa Gratificada

FAG-3 Fungdo Administrativa Gratificada

FAG-4 Funcdo Administrativa Gratificada

FAG-5 Funcdo Administrativa Gratificada

FG-1 Funcéo Gratificada de Apoio

FG-2 Funcdo Gratificada de Apoio

FG-3 Funcéo Gratificada de Apoio

FGSPE Funcdo Gratificada de Suporte Pedagdgico

TABELA Il - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DO PAUDALHO/PE

NOMENCLATURA QUANTIDADE SIMBOLO EQ’F\'?‘SISARIO
Assessor Especial 01 CAA-1 3.500,00
Assessor de Gabinete 08 CAA-4 1.056,00
Assessor de Imprensa 01 CAA-3 1.408,00
Assessor Juridico 05 CAA-4 3.000,00
Issessoi , _Tecnlco Contabil e ol CAA-2 2.200,00
Orgamentario

Assessor Técnico HspeciJ 12 CAA-TE 3.000,00
Assessor Técnico em Licitacdes 04 CAA-2 2.200,00
Assessor Tecnico em Normatizagao 01 CAA-3 1.408,00
e Controle

Assessor Técnico Nivel | 05 CAA-2 2.200,00
Assessor Técnico Nivel Il 05 CAA-2 1.408,00
Auxiliar de Gabinete 20 CAA-7 937,00
Contador Geral do Mumcipi| 01 CDA-E 4.000,00
Coordenador 37 CDA-4 937,00
Coorde_nadqr _Executlvo de 01 CDA 02 937,00
Comunicacdo Social

gﬁ;)”rdenador Executivo da Defesa 01 CDA-2 2.200.00
Diretor de Escola | 05(06) CDE 1 1.000,00
Diretor de Escola Il 04 CDE 2 950,00
Diretor de Escola Il 07 CDE 3 900,00
Diretor de Escola IV 1 CDE 4 937,00
Diretor de Escola Adjunto | 05 CDEA 1 950,00
Diretor de Escola Adjunto I 04 CDEA2 900,00
Gerente 28 CDA-3 1.056,00
Gestor de Unidade 21 CDA-5 937.00
Gestor de Nucleo 14 CDA-6 937,00
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Oficial de Gabinete 04 CAA-6 937.00
Ouvidor Geral 01 CDA-3 1.056,00
"fub Précurdaor Jundiee 1 4.800,00
Secretario Escolar | 05 CSE 1 1.000,00
Secretario Escolar 11 04 CSE 2 950,00
Secretario Escolar Il 02 CSE 3 900,00
Secretério Especial 1 Il da ¢é
Secretario-Executivo 03 CDA-2 2.200,00
Secretario de Gabinete 08 CAA-7 937,00
Secretario de Gestdo Técnica 01 CAA-5 937,00
Superintendente 12 CDA-2 2.200,00

TABELA 11l - FUNCAO GRATIFICADA

NOMENCLATURA QUANTIDADE SIMBOLO SALARIO
(RS)
Suporte Pedagogico as Escola 30 FGSPE 400,00

TABELA 1V - FUNCOES VINCULADAS AOS PROGRAMAS DE SAUDE

FUNCAO NIVEL QUANTIDADE SALARIO
m

Agente Comunitério de Saude M 130 1.0)14,00
Agente de Controle de Endemias e Doengas M 40 1.014,00
Atendente do PSF M 20 937,00
Auxiliar de Enfermagem do PSF M 20 937,00
Enfermeira do PSF S 20 2.718,87
Médico do PSF S 20 4.000,00
Odontélogo do PSF S 20 2.718,87
Técnico de Enfermagem do PSF M 20 937,00
TABELA V - FUNCOES GRATIFICADAS DA COMISSAO UNICA

PERMANENTE PARA ASSUNTOS DE LICITACAO (COPAL)

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE SALARIO (RS)
Gratificacdo de Licitagdo 05 800,00
Gratificacdo de Apoio a 05 750,00
Licitacdo
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ANEXO 11l - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CHEFIA
DE GABINETE

Figura 10rganograma da Secretaria Municipal da Chefia de Gabinete
x> wsQ - Yy &

ANEXO IV - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

Gerente de Gerencia da Guarda
Expediente Municipal

Figura 2 Organograma da Secretaria Municipal de Governo e Seguranca Cidada
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ANEXO V - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DEADMINISTRACAO E FINANCAS
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ANEXO VI - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALDE
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ANEXO VII - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

Fhcal
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ANEXO VHI - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

Figura 6 Organograma da Secretaria Municipal de Educacéo.
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ANEXO IX - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTE, TURISMO E JUVENTUDE

Figura 7 Organograma da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Turismo e
Juventude.
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ANEXO X - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO URBANO E AGRARIO

Figura SOrganograma da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Agrario.
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ANEXO Xl - ORGANOGRAMA DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
Procuradores
Municipais
N\ @]

Figura 9 Organograma da Procuradoria Geral do Municipio.
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