Preieifura Municipal
Borda da Mata

LEI N°. 1.987/2017, DE 10 DE JULHO DE 2017.

e e ————————

“Altera a Lei N° 1.964/2017, de 18 de abril de 2017 que

dispoe sobre a Reorganizagdo da Estrutura
j o ) | Administrativa da Prefeitura Municipal de Borda da
A0/ Q2 /013 Mata, para inclusao das atribuicbes dos cargos em
: Comissao, Funcdes de Confiangca e Gratificacoes de
Funcédo (Anexo |) e da outras providencias”.

O Prefeito Municipal de Borda da Mata/MG faz saber que a Cémara

Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a inclusdo de atribuicfes aos cargos em
Comissao, Funcdes de Confianga e Gratificagdes de Fungao previsto no Anexo Il da Lei Municipal n°®
1.964/2017, de 18 de abril de 2017.

Art. 2° - Ficam incluidas as atribuicdes aos cargos em Comiss&o, Fungbes

de Confianga e Gratificagdes de Funcao, conforme Anexo | desta Lei.

Art. 3° - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das
dotacdes orgamentarias que Ihe forem correspondentes, alocadas e remanejadas mediante decretos
exclusivos, regulamentando a movimentagdo de dotagbes e verbas orgamentarias, inclusive

cancelamentos, no corrente exercicio financeiro.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 5° - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Borda da Mata/MG, 10 de julho de 2017
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO

Assessor de Comunicagéo e Turismo

Atribuigbes:

Vi-

VII-

VIII-

1X-

XI-

Xll-

Xi-

XIv-

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a3 Assessoria de
Comunicagao;

Auxiliar e promover eventos de interesse do Municipio, preservando a qualidade e
contetdo das informacdes a serem divulgadas;

Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagio do Governo Municipal e a
publicidade institucional do Governo Municipal:

Promover a representagéo do Municipio junto aos érgéos de imprensa;

Coordenar as relagdes do Governo Municipal com os demais setores e veiculos de
comunicagéo e assessorar quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicacao;

Manter atualizado o sitio da Prefeitura na internet com informacgdes gerais sobre o
Governo Municipal, seus projetos, acdes e programas;

Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo, econémico e social
do Municipio;

Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da
Prefeitura;

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais mensagens
eletronicas recebidas;

Mantercontato com 6érgéos de imprensa;

Executar as atividades de comunicagao social da Prefeitura:

Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e de seus
auxiliares, repercutindo as agées governamentais de maior relevancia;

Publicar e divulgar, através da imprensa, noticidrios, editais, avisos e outras
comunicagdes necessarias a Administragao Municipal;

Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse do
Municipio, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da
publicidade, da transparéncia e da prestacio de contas; \/
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Preieitura Municipal

Borda da Mata

XV- Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

XVl- Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na
imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicagao social, e tudo o que for
noticiado sobre o Governo Municipal;

XVII- Manter o Prefeito e os demais orgdos da Prefeitura informados sobre publicagbes de
seus interesses;

XVIll- Informar os servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos e de
interesse geral;

XIX- Assessorar os demais 6rgdos municipais, na area de sua competéncia;

XX- Executar outras tarefas correlatas conforme determinagéo superior.

XXI- A formulagdo, coordenacdo e execugdo das politicas e planos voltados para
atividades turisticas do Municipio;

XXIl- A promog&o, coordenagao e execucéo de pesquisas, estudos e diagnosticos visando a
subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0S8 projetos e as agOes da Assessoria
no dominio turistico;

XXIll- A preservacdo, ampliagéo, melhoria e divulgagao do turismo do Municipio;

XXIV- A promogdo e o incentivo a exposicdes, cursos, seminarios, palestras e eventos
visando a elevar e enriquecer o padrao turistico da comunidade;

XXV- A promog&o, criacdo, desenvolvimento e administracdo de espagos e equipamentos
voltados para a preservagdo de valores turisticos e para o fomento de atividades
turisticas;

XXVI- A formulagdo, coordenacdo e execugao da politica, planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento fortalecimento do turismo do Municipio;

XXVII-A promog&o, coordenagao e execucao de pesquisas, estudos e diagnosticos visando a
subsidiar as politicas, os planos, os programas, oS projetos e as agbes da Secretaria,
no dominio turismo;

XXVill- O planejamento e organizagdo do calendario turistico do Municipio, promovendo e
apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados;

XXIX- O incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servigos relacionados ao
turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recep¢ao, culinaria e transporte;

XXX- A promogao de campanhas e agbes para o desenvolvimento da mentalidade turistica

)
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XXXI- A formulagédo de politicas, planos e programas turisticos, em articulacdo com os

demais 6rgéos municipais competentes e em consonancia com os principios de

integracéo social e promogéo da cidadania;

XXXII-A promog&o e coordenagéo de estudos e analises visando a atragdo de investimentos

e a dinamizacao de atividades turisticas no Municipio;

XXXIlI- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Superior em Jornalismo

Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicacéo Integral

Assessor de Governo Municipal

Atribuigdes:

VII-

Viii-

IX-

Prestar assisténcia a Prefeita no desempenho de suas atribuigbes e compromissos
oficiais a realizacdo de estudos, avaliagGes, pareceres, pesquisas e levantamentos
de interesse do Gabinete da Prefeito:

Representar publicamente o Prefeito na divulgacdo, recepcdo, estudo e triagem do
expediente encaminhado a Prefeita;

Preparar os despachos do Prefeito com as entidades representativas dos dérgéos de
consulta, orientagéo e deliberacso;

Articular politicamente o Governo Municipal em todas as esferas governamentais,
bem como com o setor privado, notadamente os econdmicos, académicos e sociais:
Coordenar as relagées do Executivo com o Legislativo;

Coordenar a relagdo do Governo com a Camara Municipal e com os Legislativos das
esferas estadual e federal:

Coordenar o atendimento aos Vereadores, seus pedidos e sugestdes, receber e dar
resposta aos requerimentos e indicagcbes da Camara e manter o seu controle para
formulagao de programas de governo;

Participar da elaboracéo de mensagens e projetos de lei, examinando-os sob a dtica
politica;

Acompanhar o trAmite, na Camara Municipal, das mensagens do Executivo;

Receber e registrar o expediente recebido da Cémara de Vereadores e acompanhar
a tramitacao dos pedidos de informagdes, proposicdes e providéncias; ( \
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XI- Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,

f f‘.
.

pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagdes da Camara Municipal,

Xll-  Acompanhar, junto ao legislativo, o andamento dos Projetos de Lei, verificando os
prazos do legislativo e providenciando para o adimplemento das datas de sangao;

Xlll-  Promover organizagdo de coletanea de leis, decretos, portaria e demais atos do
Governo Municipal, bem como da legislagdo federal e estadual de interesse da
Prefeitura e garantir sua meméria institucional;

XIV-  Integrar as Secretarias e Orgaos da Administragéo Direta e Indireta;

XV-  Transmitir aos demais niveishierarquicos as determinacdes, ordens de servigo,
portarias e outros atos emanados do Prefeito;

XVI- Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e dar encaminhamento
a0s mesmos;

XVIl- Coordenar, as providéncias relativas as audiéncias, reunides e visitas a serem
concedidas pelo Prefeito, de que deva ou tenha interesse de participar;

XVill- Elaborar pareceres sobre os assuntos de natureza politica e administrativa,
submetidos a deliberagdo do Prefeito;

XIX-  Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XX-  Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

XXI-  Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXll-  Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias;

XXlll- Coordenar as prestacbes de contas dos contratos, convénios e parcerias
estabelecidas;

XXIV- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Requisitos para investidura:
Ensino Superior

Carga Horéria:

Em Regime de Dedicacéo Integral

Assessor |
Atribuigbes:

I- Prestar assessoria ao Diretor de Departamento onde estiver lotado;

—(/
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Il- Comunicar a seu superior a ocorréncia de qualquer problema;

li- Exercer outras atribuigdes que Ihe forem determinadas.

Requisitos para investidura:
Alfabetizado

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Assessor |l
Atribuigbes:
I- Prestar assessoria ao diretor de Departamento onde estiver lotado:
II- Comunicar a seu superior a ocorréncia de qualquer problema;
li- Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo pertinentes:;
IV- Exercer outras atribuigdes que Ihe forem determinadas.

Requisitos para investidura:
Ensino Fundamental

Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Assessor |l

Atribuigbes:

I- Prestar assessoria ao diretor de Departamento onde estiver lotado;

Il- Comunicar a seu superior a ocorréncia de qualquer problema;

INl- Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe s3o pertinentes:

IV- Tomar Iniciativas da auséncia de seu superior;

V- Orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servicos;
VI- Exercer outras atribuiges que |he forem determinadas.

Requisitos para investidura:
Ensino Médio

Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral
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Assessor IV

Atribuigbes:

I- Prestar assessoria ao diretor de Departamento onde estiver lotado;

- Comunicar a seu superior a ocorréncia de qualquer problema;

Il- Dirigir e controlar os trabalhos que |he s&o pertinentes;

V- Tomar Iniciativas da auséncia de seu superior dando-lhe conhecimento posteriormente;
V- Orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servicos;

VI- Identificar as prioridades do Departamento auxiliando para eficiéncia do departamento;
ViI- Definir metas e acompanhar resultados;

VIlI- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Requisitos para investidura:
Ensino Médio
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Assessor Juridico Municipal

Atribuigbes:

I- Exercer a Assessoria, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas
pelo governo municipal;

Il- Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servigos
nas areas de fazenda, agdo social, educagéo, saude, meio ambiente, desenvolvimento
econdmico entre outras areas;

I1i- Emitir parecer técnico;

Iv-Definir natureza juridica da questdo apresentada, coletando informagdes, pesquisando
sobre o assunto, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuagdo e
expondo as possibilidades de éxito;

V- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

vi-Acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu
tramite legal até a deciséo final;

ViIi- Estudar questdes e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder
a consultas dos Secretarios e Prefeito municipal ou quem por eles indicados; J
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VIlI- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos municipais, analisando as questdes

formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

IX-Manter contatos com érgéos judiciais, do ministério Publico e com serventuarios da
Justica de todas as instancias:

X- Participar da elaboragdo, planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servicos e
beneficios estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da Prefeitura que objetivem
agbes para publicos especificos da sociedade, tais como criancas e adolescentes,
idosos, familias;

XI-Orientar os servidores que auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

Xll- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para investidura:

Formag&o Superior em direito e Registro na OAB
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Chefe de Gabinete

Atribuigées:

I-  Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e administrativas de
apoio ao Prefeito Municipal:

- Executar atividades relacionadas com as audiéncias e representagbes politicas e
institucionais;

li-  Examinar e preparar o expediente encaminhado ao Prefeito Municipal;

IV- Supervisionar e coordenar as atividades de administracéo geral do Gabinete:

V- Atender o publico em geral;

VI- Promover reunibes periédicas com os auxiliares de Servigo;

VII- Coordenar a expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

Vill- Adotar as providéncias necessarias ao efetivo cumprimento dos objetivos da
Administragdo Municipal:

IX- Representar o superior hierarquico, quando designado:

X-  Exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Requisitos para investidura:
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Ensino Fundamental
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Chefe de Setor de Esporte e Lazer

Atribuigbes:

I- Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagédo da pratica do esporte;

II- Difundir a pratica esportiva;

Il- Organizar e executar o calendario de realizagdes esportivas;

IV- Controlar, guardar, conservar e manter todo o material esportivo;

V- Realizar torneios e competicdes esportivas de modalidades diversas com participagéo
geral, e, em particular de escolas, bairros e clubes, envolvendo assim os principais
segmentos comunitarios;

VI- Incentivar a criacdo de espagos esportivos, utilizando parques e jardins municipais
para fins de recreacgéo, esporte e lazer;

VIl- Supervisionar e administrar pracas esportivas;

VIll- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para investidura:

Formacao Superior em Educacéo Fisica
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagéao Integral

Chefe dos Setores de Servigos Urbanos e Rurais

Atribuigoes:

I. Exercer a Coordenadoria, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas
definidas pelo governo municipal; ‘

Il. Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva
Coordenadoria;

lll. Promover reuniées com os servidores para coordenacdo das atividades operacionais da
respectiva Coordenadoria;

IV. Submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia; /

Pl
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V. Exercer a gestdo de pessoal para a execucdo dos servicos de manutencdo e

conservacao das vias urbanas e rurais;

VI. Assessorar o Diretor do Departamento de Obras no planejamento, execugao e
fiscalizagdo de obras publicas, de forma direta ou por contratacéo de terceiros assim
como da prestagéo de servigos de manutengao, pavimentagao, iluminacéo e drenagem
das vias urbanas e de estradas rurais.

VII. Exercer a gestdo de pessoal na execucdo de pequenos reparos nas vias urbanas e
rurais;

VIIl. Autorizar o transporte e utilizagdo de equipamentos destinados a manutencao das vias
urbanas e rurais;

IX. Executar outras atribuicdes correlatas conforme determinacgao superior.

Requisitos para investidura:
Ensino Fundamental

Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Coordenador do CRAS

Atribuigbes:

I-  Articular o Processo de implantagéo, monitoramento, registro e avaliagdo das agées,
usuarios e servigos;

Il- Coordenar a execugéo de acdes de forma a manter didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territério;

- Definir com os profissionais, critérios de inclusao, acompanhamento e desligamento das
familias;

IV- Definir com os profissionais, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagéo e desligamento de familias:

V- Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento
das acbes, o alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o
fornecimento teéricoe metodolégico do trabalho desenvolvido;

VI- Monitorar regularmente as acdes de acordo com as diretrizes do programa,
instrumentos e indicadores pactuados: (
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VIIl- Realizar reunides periédicas com os profissionais e estagiarios para discussédo dos

casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, entre outras;

VIIl- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede prestadora de
servicos, visando contribuir com o 6rgéo gestor na articulagdo e avaliagéo relativa a
cobertura da demanda existente no territério e acompanhar os encaminhamentos feitos;

IX-- Promover e participar de reunides peridédicas com representantes de outras politicas
publicas, visando articular a agao intersetorial no territorio;

X- Contribuir com o érgao gestor municipal na avaliagao a cobertura dos servigcos no
territério e no estabelecimento de fluxos entre os servigos da Prote¢ao Social Basica e
Especial de Assisténcia Social.

XI- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Ensino Superior

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Coordenador do Lar “Monsenhor Pedro Cintra”

Atribuigbes:

I- Coordenar as atividades administrativas junto com a Superintendente, visando ao bom
funcionamento do Lar;

- Fazer controle de mantimentos e todo material no estoque;

- Gerenciar suprimentos e compras da Instituicao;

Iv- Receber, registrar e controlar as doagdes;

V- Acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionérios da Instituicdo, sob sua
coordenagao;

VI- Assessorar a organizagao de eventos da Instituicao;

VII- Administrar a selecdo de pessoal, folha de pagamento, escalas de servico e de férias;

Vill- Exercer o controle dos documentos, das admissdes e demissdes de funcionarios, para
encaminhamento a contabilidade;

IX- Elaborar relatério mensal de doagdes, despesas diversas, roupas da lavanderia e
material de limpeza;

X-  Encaminhar, em tempo habil, a planilha de pagamento dos funcionarios;
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Xll-

Xlll-

Xiv-

XV-
XVI-

XVII-

Dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido no Lar, relacionado 3
pessoal, compras, conservacdo e manutencéo;

Comunicar ao Diretor de Patriménio qualquer necessidade de reparo e/ou consertos
reformas, manutencéo e conservacao dos bens moveis e equipamentos localizados no
Lar;

Acompanhar o andamento dos convénios celebrados com outros Orgaos Publicos;
Encaminhar ao érgéo conveniado relatérios de prestagao de contas juntamente com a
documentagéo comprobatdria;

Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos dos convénios;

Apresentar a Diretoria propostas de mudangas de rotinas nas areas de pessoal,
suprimento e material quando necessario;

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Superior

Carga Horéria:

Em

Regime de Dedicacéo Integral

Coordenador do Programa Estratégia de Satde da Familia

Atribuigbes:

V-

Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos e utilizar, de forma
sistematica, os dados para a analise da situacédo de salde considerando as
COMPETENCIAS PROFISSIONAIS NA ESF E O TRABALHO EM EQUIPE
Especializagdo em Saude da Familia, caracteristicas sociais, econémicas, culturais,
demogriéficas e epidemioldgicas do territério:

Definicdo precisa do territério de atuacado, mapeamento e reconhecimento da area
adstrita, que compreenda o segmento populacional determinado, com atualizacao
continua;

Diagnéstico, programacao e implementacao das atividades segundo critérios de Risco a
saude, priorizando solugéo dos problemas de saude mais frequentes;

Pratica do cuidado familiar ampliado, efetivada por meio do conhecimento da estrutura e
da funcionalidade das familias, que visa propor intervencdes que influenciem os
processos de saude-doenca dos individuos, das familias e da propria comunidat

Praca Antbnio Megale, 86 — Centro. CEP 37564-000 | (35) 3445 4900
juridico@bordadamata.mg.gov.br | www.bordadamata.mg.gov.br
Pdgina 12 de 36



i Prefeitura Municipal
“JBorda da Mata

V- Trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de

diferentes formacoes;

VI- Promocao e desenvolvimento de agdes intersetoriais, buscando parcerias e integrando
projetos sociais e setores afins, voltados para a promogédo da saude, de acordo com
prioridades e sob a coordenagéo da gestao municipal;

VIl- Valorizagdo dos diversos saberes e praticas na perspectiva de uma abordagem integral
e resolutiva, possibilitando a criagao de vinculos de confianga com ética, compromisso e
respeito;

Vill- Promocdo e estimulo a participagdo da comunidade no controle social, no
planejamento, na execugao e na avaliacéo das agoes;

IX- Acompanhamento e avaliagdo sistematica das acbes implementadas, visando a
readequacéo do processo de trabalho.

X- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Ensino Superior na Area de Saude
Carga Horéria.

Em Regime de Dedicacao Integral

Coordenador do Transporte Sanitario

Atribuigbes:

I- Adotar a Regido de Saude como a base territorial do transporte sanitario eletivo,
considerando que sao referéncia para a organizagao, o planejamento € a execucao das
acbes e servigcos de saude, por meio da Rede de Atengao a Saude;

- Racionalizar os custos com transporte de usuarios para a realizagéo de procedimentos
eletivos por meio da oferta de um servico de transporte seguro e de qualidade,
adequado as condigdes geograficas e de trafegabilidade das vias em zonal rural,
urbana e fluvial;

lll- Garantir uma estrutura de regulagéo de acesso a Atencdo a Saude desenvolvida por
meio de mecanismos operacionais (Centrais de Regulagdo/Complexos Reguladores)
elou acdes regulatérias que articulam uma oferta determinada e uma demanda por
servigos de saude, de forma a racionalizar o acesso de acordo com a classificagdo de

risco e protocolo de regulagéo do acesso pré-definidos e pactuados;
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V-

V-

Vi-

Vil-

Vill-

IX-

Observar como pré-requisito para o fornecimento de passagens e acesso ao transporte
sanitario eletivo, a marcacdo da consulta/exame ou procedimento eletivo em Servicos
ofertados pelo Sistema Unico de Saude por meio do processo regulatério estabelecido
no ambito municipal e/ou regional.

Definir as rotas do transporte sanitario eletivo a partir de estudo do fluxo de usuérios
referenciados e definicdo do publico alvo, podendo ser tracadas rotas individuais e
compartilhadas entre municipios de menor porte populacional, dependendo do numero
de procedimentos programados e regulados, da localizaco geografica e vias de
transporte;

Definir o modelo de gestido da frota para a operacionalizagdo do servico visando
controlar os custos operacionais, custos fixos, custos varidveis, planos de manutencao,
recursos humanos, capacitaces e sistema de monitoramento para garantir o
rastreamento e controle do fluxo dos veiculos;

Decidir sobre as formas de cooperagéo e organizagdo dos municipios beneficiados,
com definicdo de papéis e responsabilidades dos atores envolvidos, definicdo de
mecanismos, regras e formas de financiamento para os investimentos de capital e
custeio, necessarios para garantir a sustentabilidade do Servigo;

Permitir o transporte de acompanhante para criancas até 15 anos e idosos (maiores de
60 anos) conforme previsto na legislacdo pertinente, admitindo a analise de outras
situacbes e agravos que tenham indicacéo do acompanhamento;

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Médio

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicacao Integral

Diretor Administrativo da Secretaria Municipal de Satde

Atribuigbes:

Exercer, sob a coordenacdo do Secretario Municipal, a Dire¢caoAdministrativa da
Secretaria Municipal de Saude:

Prestar assessoramento & Secretaria Municipal de Saude na elaboracdode projetos e
programas, promovendo o acompanhamento da execucaoe o controle de qualidade e
de resultados;
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ll-  Subsidiar e orientar as demais unidades da Secretaria no uso demetodologias, na

elaboragdo de programas e projetos, bem como naprestagao de contas de recursos
aplicados nos mesmos;

IV- Promover, na Secretaria, a implantagdo das diretrizes  de modernizagaoe
operacionalizagdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito na execucéo de
seus programas;

V-  Promover reunides com os servidores para coordenagéo das atividadesoperacionais
da Diretoria;

vl-  Organizar e controlar as atividades relacionadas com planejamento,

vil- Organizagdo, orientagao, coordenacdo, decisdo, execugdo eimplementagao das
politicas e diretrizes da area administrativa;

Vill- Promover a administragdo das atividades relacionadas aocontrole, conservagao,
movimentagdo e manutengdo preventiva dainstalagdes fisicas, equipamentos,
maquinas e mobiliario;

IX- Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aadministragéo de
pessoal no &mbito da Secretaria Municipal da Satde,aplicando a legislagao vigente;

X-  Aplicar e cumprir a legislagao de pessoal;

XI- Executar movimentagao de pessoal na Secretaria,;

Xll-  Manter espaco de escuta para mediacdo/negociagdo com osprofissionais em relagéo
aos processos de trabalho;

Xlll- Participar no planejamento estratégico da Secretaria Municipal daSaude, identificando
necessidades e propondo melhorias no trabalho;

XIV- Mapear continuamente 0s recursos humanos, objetivando seuDimensionamento €
qualificagdo da organizagéo do trabalho;

XV- Cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Diretoria deAdministragao e Finangas
relativas ao sistema de gestéo de recursos humanos;

Xvl- Responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntosafetos a sua
competéncia, bem como supervisionar as unidadesorganizacionais da Secretaria
Municipal de Saude para a observancia deprazos estabelecidos para atendimento a
diligéncias e prestagdes decontas ao Tribunal de Contas do Estado, na forma da lei;

XVIl- Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo(a) Secretario(a)Municipal de
Saude.

Requisitos para investidura:

0
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Ensino Superior
Carga Hordéria:
Em Regime de Dedicac&o Integral

Diretor da Creche Municipal

Atribuigbes:

I-  Alem do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete gerenciar as
atividades referentes aos servigos da Creche:

ll- Fazer cumprir as diretrizes emanadas da Administragédo, relativas aos aspectos de
saude, higiene, alimentagao:

li- Controle da relacéo das criancas sob a responsabilidade da creche,

IV- Levantamento da manutencgéo do prédio;

V- Fazer um cronograma de agées junto ao prestador para conserto de equipamentos e

reparos na estrutura fisica do prédio, apés autorizacio do érgdo competente:

VI- Levantamento dos materiais necessarios para o do ano letivo seguinte;

Vil- Acompanhar o trabalho de todas as equipes;

VIII- Planejar e executar juntamente com o coordenador pedagogico da formacdo em Servico
da equipe de apoio;

IX- Preparar a prestacdo de contas da utilizag&o do dinheiro publico.

X- Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato;

Requisitos para investidura:

Formagao Superior em Area de Educacéo
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Diretor de Escola Municipal

Atribuigbes:

I- Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario
escolar, as determinacdes superiores de modo a garantir a consecucao dos objetivos
do processo educacional:

ll-  Planejar o trabalho do ano letivo com o concurso do corpo docente:

ll-  Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula; (

IV-  Designar a sala, turno e classes em que devam lecionar os professores:
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V-  Designar professores para substituicdes eventuais e outras atividades do Magistério;

VI- Convocar e presidir reuniées pedagoégico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados;

VII- Promover e supervisionar a organizacéo das atividades extracurriculares;

Vill- Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;

IX- Presidir as reunides e festividades promovidas pela Escola;

X-  Verificar a escrituracao escolar e as correspondéncias;

XI- Coordenar, juntamente com o Supervisor Escolar(Pedagogo), a elaboragdo, pelo
corpo docente e a comunidade escolar,do Projeto Politico-Pedagogico da Escola e do
Planejamento Anual, bem como controlar sua execugao;

Xll- Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda a equipe;

Xlll- Fornecer informagdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos, bem como sobre a consecugado da proposta pedagégica;

XIV- Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

XV- Levantamento dos materiais necessarios para o do ano letivo seguinte;

XVI- Levantamento da manutencao do prédio;

XVII- Fazer cumprir as diretrizes emanadas da Administracéo, relativas aos aspectos de
saude, higiene, alimentacao;

XVIlI-Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato;

Requisitos para investidura:

Formacéao Superior em area de Educacgao
Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicacgéo Integral

Diretor do CEMEI
Atribuigbes:
- Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete gerenciar as

atividades referentes aos servicos do CEMEI;

relativas aos aspectos de saude, higiene, alimentagao;
Ill- Controle da relagdo das criangas sob a responsabilidade do CEMEI,

IV- Levantamento da manutencéo do prédio;

Il- Fazer cumprir as diretrizes emanadas da Administragdo, especialmente aquelas
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Vi-
Vii-
Viii-

IX-
X-

Fazer um cronograma de acdes junto ao prestador para conserto de equipamentos e
reparos na estrutura fisica do prédio, apos autorizagdo do 6rgao competente:;
Levantamento dos materiais necessarios para o do ano letivo seguinte;

Acompanhar o trabalho de todas as equipes:

Planejar e executar juntamente com o coordenador pedagégico da formagdo em
servico da equipe de apoio;

Preparar a prestacdo de conta da utilizagao do dinheiro publico.

Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato;

Requisitos para investidura:

Formac&o Superior em area de Educagéo

Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Diretor do Departamento Municipal de Administracdo e Finangas

Atribuigdes:

Vill-

Xll-

Xill-

Superviséo, administracdo e coordenagdo do sistema de pessoal, compras, materiais
e administracéo de bens patrimoniais, organizagédo e modernizagdo administrativa:
Elaboracéo de atos administrativos e normativos:

Administragao de recursos da informac&o e informatica e de servigos gerais, protocolo
e arquivo;

Modernizagéo da gestao e promogéo da qualidade no setor publico;

Politica de desenvolvimento institucional e capacitagao do servidor:

Controle e execugéo de contratos;

Administragédo e execucgéo orgamentaria, financeira e tributaria;

Fiscalizacdo e arrecadacao;

Administragao das dividas publicas internas e externas:

Controle da execugao do orgamento;

Processamento contabil da receita e despesa e a fiscalizagéo;

Orientagdo normativa, metodologica e operacional as demais Secretarias e
departamentos, na execugéo das atividades relativas aos servicos de gestdo
centralizada;

Planejamento das agdes governamentais, acompanhamento direto ao Gabinet

Prefeito, a todas as secretarias e departamentos;
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XIV- Concepgdo da metodologia de planejamento, em conjunto com o Prefeito Municipal e

a sociedade civil organizada;

XV- Fornecimento de subsidios técnicos e sociais as secretarias e departamentos para a
definicao das politicas publicas municipais;

XVI- Coordenacdo da elaboragéo de planos municipais integrados;

XVII- Coordenacado da elaboracdo das propostas e de planos plurianuais, das diretrizes
orcamentarias e dos orcamentos anuais;

XVill- Acompanhamento e representagdo do Poder Executivo junto a trabalhos de ambito
municipal, regional, estadual e federal;

XIX- O exercicio de outras competéncias para execugao de atividades da area de atuagao
do Departamento, previstas na legislagdo vigente, nesta e em outras Leis, e aquelas
delegadas pelo Prefeito Municipal.

XX- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Superior

(Quando servidor efetivo podera optar pelo cargo em comissao ou fungédo de confianga)
Carga Horaria:

Em Regime de Dedicag&o Integral

Diretor do Departamento Municipal de Desenvolvimento Social

Atribuigbes:

I- Elaborar o plano de agdo municipal das politicas da assisténcia social, com a
participagdo de 6rgéaos governamentais e nao governamentais, submetendo-os a
aprovacéo dos seus respectivos Conselhos;

- Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e
da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

ll- Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promogao social, & eliminagéo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas
de discriminac&o e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana;

IV- Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em

consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas -

SISNAD: —\_O
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Vi-

Vii-

Viii-

IX-

XI-

Xli-

XIl-

XIV-

XV-

XVI-

Articular-se com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestio participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas;

Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena
utilizag&o e eficiente operacionalidade;

Propor e participar de atividades de capacitagéo sistematica de gestores, conselheiros
e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria;

Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar os ¢rgaos subordinados de modo a proporcionar um atendimento de
exceléncia, as familias, idosos, mulheres e criancas;

Proceder, no &mbito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo:

Conduzir agées governamentais voltadas & realizacdo das articulagbes entre os
orgéos e entidades da Prefeitura do Municipio e os diversos setores da sociedade,
visando a implementagdo da politica municipal para as pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida;

Estabelecer e manter relacées de parcerias com os 6rgaos e entidades da Prefeitura,
de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

Estabelecer e manter relagées e parcerias com a iniciativa privada, visando & inclusdo
social da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

Elaborar e executar agdes que possibilitara a efetiva promogéo social, baseado em
uma politica integrada e inclusiva;

Promover agbes voltadas para a socializagdo e desenvolvimento fisico e mental dos
portadores de necessidades especiais:

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Médio

(Quando servidor efetivo podera optar pelo cargo em comiss&o ou fungéo de confianga)\.
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Carga Horéria:
Em Regime de Dedicagéao Integral

Diretor do Departamento de Educagéo e Cultura, esporte e Lazer

Atribuigbes:

I- Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio, das atividades
educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o
desenvolvimento da educagao infantil e do ensino fundamental;

- Coordenar a manutencdo de bibliotecas e medidas relacionadas com ©O
desenvolvimento e aperfeigoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas
eletronicos e via Internet para pesquisas;

- Coordenar a promogédo do desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos
educacionais;

Iv- Coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas ao ensino
fundamental do Municipio;

V-  Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades relativas a educacao
infantil do Municipio;

VI- Executar programas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-
escolarizacao;

Vll- Coordenar e manter os servicos de merenda escolar;

Vill- Programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogdes educacionais,
visando melhorar o desempenho de suas atribuicdes;

IX- Exercer a administracao dos prédios escolares da rede municipal;

X- Coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;

Xl- Coordenar as acdes da Educacdo de Jovens e Adultos e ensino especial, executar
programas e projetos diversos voltados a educagéo no Municipio;

Xll- Executar projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magistério,
oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na qualidade
do ensino;

Xlll- Coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao e executar outras tarefas de interesse do érgao.

XiV- Desenvolver e propagar a cultura, estabelecendo estratégia adequada ao interesse

institucional e as politicas publicas para a cultura; J
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XV-  Promover e fomentar programas, projetos e agbes que ampliem a capacidade de

reconhecimento, protecdo, valorizacdo e difusdo do patriménio, da meméria e das
identidades, das expressdes, praticas e manifestacdes artisticas e culturais:

XVI- Reconhecer e valorizar a diversidade das expressdes culturais e a criacdo artistica,
individual ou coletiva, de grupos étnicos e suas derivacbes sociais:

XVII- Promover e fomentar o acesso aos meios de producao, formagéo, fruicdo e difuséo
cultural e o reconhecimento dos direitos culturais;

XVIlI- Promover acdes que estimulem a convivéncia e o dialogo entre diferentes, a pratica da
interculturalidade, o respeito aos direitos individuais e coletivos, a protecdo e o
reconhecimento da diversidade simbodlica e étnica;

XIX- Promover intercdmbio entre entidades e pessoas ligadas a area da cultura, bem como
a participagéo do municipioem eventos regionais e estaduais;

XX- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ter Formag&o Superior

(Quando servidor efetivo podera optar pelo cargo em comiss&o ou funcéo de confianga)
Carga Hordaria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Diretor do Departamento Municipal de Obras Publicas, Servigos Urbanos, Rurais e

Meio Ambiente.

Atribuigdes:

I- Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal;

li- Programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo de posturas e obras, da Leij
de ocupagéo e uso do solo;

- Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas
relativas ao parcelamento e uso do solo;

V- Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucédo de edificagbes e construgées:

V- Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessdo de uso e parcelamento do
solo, de fornecimento e controle da numeracao predial;
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VI- Coordenar a equipe para a promogdo os servicos de reposicdo, construcao,

..:.. ..

conservacgao e pavimentagao das vias publicas, bem como manter a rede de galerias
pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’agua;

VIl-  Planejar a execugéo as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

VIIl- Promover a execucdo de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servicos;

IX- Elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execugéo das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

X- Promover a elaborac¢éo de projetos para o municipio;

Xl- Encaminhar, estudar e orientar a aprovacdo de projetos de loteamento,
desmembramento e amembramento de terrenos de interesse social,

Xll- Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construcdes, edificacdes e instalagdes particulares;

XIll-  Supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;

XIV- Analisar e aprovar projetos particulares e conceder o Alvara de Licenca de
construcao;

XV- Garantir o funcionamento dos servicos de manutengéo, limpeza e conservacao das
ruas, pracas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XVI- Gerenciar os servicos de drenagem, podagdo, capinagao, terraplanagem e linhas
d’agua, objetivando a otimizacéo dos servicos da area;

XVII- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XVIII- Assessorar os demais 6rgdos, na area de competéncia;

XIX- Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XX- Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias;

XXI- Planejar, programar, coordenar e executar a programagdo municipal com atribuicdes
voltadas a defesa e a preservagdo do meio ambiente, integrada com os demais
setores governamentais;
Promover a participacdo direta do cidaddo e das entidades da sociedade civil na
defesa do meio ambiente;

XXII- Atuar na prevengao de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao meio

ambiente, através do levantamento de limites das &reas de preservagao, legalizagdo

de loteamentos e zoneamento ambiental, ,Q
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XXIl- Coordenar a reparagdo dos danos ambientais causados por atividades

desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado através
do replantio e revitalizagdo de areas verdes:

XXIV- Criar condigbes para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico Municipal, a
fim delevar Educagdo Ambiental para todas as comunidades como processo de
desenvolvimento da cidadania;

XXV- Manter e conservar as reservas florestais do Municipio;

XXVI- Desenvolver pesquisas referentes a fauna e a flora;

XXVII- Promover Férum Municipal de Meio Ambiente;

XXVIII-Promover encontro de professores para implantar o questionamento sobre Educacéo
Ambiental na Literatura Infanto-Juvenil:

XXIX- Acompanhar e fiscalizar concessées de direitos de pesquisa e exploracdo de
recursos hidricos e minerais:

XXX- Estimular e promover o reflorestamento ecologico em areas degradadas, objetivando
especialmente a protegdo de encostas e dos recursos hidricos, bem como a
consecuc&o de um indice minimo de cobertura vegetal;

XXXI- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Médio

(Quando servidor efetivo podera optar pelo cargo em comissao ou fungdo de confianca)
Carga Horaria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Diretor do Pronto Socorro Municipal

Afribuigées:

I Exercer, sob a coordenacdo do Secretario Municipal, a Direcdo-Geral do Pronto
Atendimento;

Il.  Analisar os expedientes relativos ao Pronto Atendimento e despachar diretamente com
o Secretario;

ll.  Auxiliar na coordenacao das Diretorias, Coordenadorias e Assessorias,

IV.  Responsavel pela execucao das acdes programaticas do Pronto Atendimento;

V.  Promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliacéo e o controle das agdes do
Pronto Atendimento;
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VI. Propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes a

organizagao,reorganizacdo ou modernizacdo administrativa no ambito do Pronto
atendimento;

VIl. Consolidar, através de relatorios, quadros demonstrativos e outros
documentos/informacdes sobre os resultados do Pronto Atendimento;

VIIl. Promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos humanos,
materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo do Pronto
Atendimento;

IX. Emitir informacdes, pareceres e relatérios ao Secretario sobre assuntos eferentes a
sua area de atuacao, visando subsidia-lo nas tomadas de decisao;

X. Responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos a sua
competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais do Pronto
Atendimento para a observancia de prazos estabelecidos para Prefeitura Municipal
atendimento a diligéncias e prestagdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado, na
forma da lei; e

Xl. Executar outras tarefas correlatas conforme determinagao superior.

Requisitos para investidura:
Ensino Superior na area de Saude
Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicagao Integral

Secretario Municipal de Saude

Atribuigbes:

I- Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como executar
a coordenacéo no desenvolvimento de atividades atinentes a saude publica e ao bem-
estar dos municipes;

II-  Colaborar com os 6rgaos afins na esfera estadual e federal,

- Coordenar o planejamento, orientacdo, execugéo e fiscalizagdo da politica de saude
da administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre a¢des de saude;

IV- Coordenar a execucdo de salde preventiva em todas as areas de sua competéncia,
com énfase as doencas que causam maior indice de mortalidade no Municipio,

prestando assisténcia, inclusive odontolégica, farmacéutica, a saude mental e

acompanhamento de servigo social & populacéo; /p
-
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Vil-

Viii-

IX-

Coordenar a adogédo de medidas para prestagao de servicos de protecdo a gestante, a
crianga, ao adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos
problemas de saude da familia;

Coordenar o desenvolvimento e controle da municipalizagdo da saude e a orientacéo;
Coordenar a operacionalizacdo e controle dos programas de saude da familia e dos
agentes comunitarios de saude, se instituidos, e outras atividades inerentes a politica
de saude publica do Municipio;

Mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos sociais € a rede publica
municipal, bem como se integrar e executar pactuagbes com a rede
intergovernamental, objetivando otimizar recursos em beneficio dos municipes;

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:

Ensino Superior

(Quando servidor efetivo podera optar pelo cargo em comisséo ou fungéo de confianga)

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicacéo Integral

FUNCOES DE CONFIANGA

Chefe do Setor de Arrecadagéo, Fiscalizagio e Atendimento ao Publico

Atribuigbes:

Elaborar a proposta orgamentaria da Controladoria;
Promover a execugéo orgamentaria e aplicagcdo de recursos;

Realizar servigos de natureza contabil e financeira;

IV-  Propor a elaboragdo de termos de contratos, de prorrogacéo, rescisdo, aditamentos e
quitagdes, acompanhando sua execugio;

V- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratagbes de servicos,
propondo a realizagéo das respectivas modalidades de licitagéo;

VI-  Controlar a movimentagéo de papéis e documentos da Controladoria;

VII-  Assegurar apoio administrativo, material, de transporte e demais servicos necessarios
ao desempenho da Controladoria;

Vill- Fornecer subsidios para a elaboragdo de programas e projetos, dentro de sua&rea
especifica;
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IX- Promover cursos de capacitacdo profissional, visando a dar apoio técnico aos

X
i n’ |
|

servidores da Controladoria;
X- Promover atualizacdo permanente das informagbes do quadro funcional da
Controladoria;

XI- Exercer outras atividades afins.

Requisitos para investidura:
Ensino Médio

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicacéo Integral

Chefe do Setor de Licitagdes, Compras, Patriménio e Almoxarifado

Atribuigbes:

I Emitir ordens de compra ou de servicos aos fornecedores de bens e materiais e
prestadores de servigos;

1l Coordenar o cadastramento dos fornecedores e prestadores de servigos, na forma da
legislagdo em vigor, atualizando anualmente o Cadastro;

ll. Coordenar a emisséo dos Certificados de Registro Cadastral;

IV. Coordenar a preparagido dos contratos administrativos, convénios e similares para
serem remetidos a Camara Municipal, conforme a lei determinar;

V. Controlar o recebimento dos comprovantes de despesa, anexando-as aos respectivos
empenhos, para o adequado processamento e pagamento das mesmas;

VI. Controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os procedimentos adequados;

VIl. Programar as compras € 0s estoques;

VIIl. Desincumbir-se de outras atividades que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

IX. Prestar apoio administrativo 8 Comiss&o Permanente de Licitagao;

X. Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do
processo;

Xl. Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa
e andlise de mercado;

Xll. Coordenar a elaboracdo dos memoriais descritivos, notadamente no que diz respeito

as especificacdes dos produtos ou servigos;

Xlll. Coordenar e/ou executar a pesquisa de mercado e o cotejamento de precos; ;“/\
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XIV.

XV.

XVI.

Coordenar o cadastramento dos produtos:

Encaminhar para os setores competentes, devidamente instruidos, os pedidos de
alteragéo contratual, prorrogacées e outras informacdes relevantes referentes a
execucao dos contratos;

Executar outras tarefas correlatas conforme determinagao superior.

Requisitos para investidura:

Ensino Médio

Carga Horéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

Chefe do Setor de Pessoal e Recursos Humanos

Atribuigées:

Iv.

VI.

VI

VIl

IX.

XXI-

Responsabilizar-se pelos assuntos referentes aos servidores do Poder Executivo
Municipal;

implantar e manter o cadastro dos servidores com registro de todos os dados
pessoais necessarios ao acompanhamento dos problemas que possam interferir no
desenvolvimento das atividades:

Elaboracado e execucdo da Folha de Pagamento e demais obrigagcées como: GFIP,
Caged e demais relatérios anuais:

Cuidar da documentagao do Servidor desde o ingresso até o final da carreira.
Acompanhar a aquisicdo de direitos pelos servidores, de acordo com o Estatuto dos
Servidores Municipais de Borda da Mata;

Fiscalizar os servidores em estagio probatério, participando das comissdes de
avaliagdo de desempenho e outras para as quais conforme determinagéo superior;
Acompanhar a prestacao de servicos do pessoal contratado através de processos de
terceirizagéo;

Preparar a escala de férias e substituicdes, ouvidos setores interessados a serem
submetidas ao Diretor Geral de Administracéo;

Elaborar requerimentos, oficios e portarias relativos ao Setor;

E desempenhar outras atribuicées determinadas pelo Diretor geral de Administragao;

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
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Ensino Médio
Carga Horaria:
Em Regime de Dedicacgao Integral

Coordenador de Manutengdo e Conservacgao de Limpeza Publica

Atribuigbes:

I- Coordenar os servigos de limpeza publica de acordo com o planejamento estabelecido
com base nas necessidades das diversas areas da sede e distritos.

Il- Fiscalizagdo da varricdo, capina rogcagem, rastelagem, pintura de meio fio, retirada de
terra, patrolamento de areas publicas e retirada de entulhos de terrenos baldios.

lll- Fiscalizagido da coleta de residuos sélidos e manutenc¢ao dos pontos de entulhos;

IV- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Ensino Fundamental

Carga Hordéria:

Em Regime de Dedicagéo Integral

GRATIFICAGOES DE FUNCAO

Assessor de Processos Administrativos
Atribuigbes:

I. Receber o ato de designacdo da comissao incumbida da sindicancia, do processo
disciplinar e dos demais processos administrativos, tomando conhecimento do teor da
denuncia e ciéncia da sua designacéo, por escrito.

Il. Providenciar o local dos trabalhos e a instalagdo da comisséo e verificar se ndo ocorre
algum impedimento ou suspei¢do quanto aos membros da comissdo e se for o caso,
apo6s a ciéncia da designacéo, formular expressa recusa a incumbéncia, indicando o
motivo impeditivo de um ou de todos os membros;

lll. Verificar se a portaria esta correta e perfeita, sem vicio que a inquine de nulidade;
IV. Providenciar para que a autoridade determinadora da instauracdo de procedimento
disciplinar, sindicancia e demais processos administrativos, por despacho, faga

constar que os membros da comissdo dedicar-se-do0 as apuragdes, com ou sem
prejuizo das suas fungdes normais, em suas respectivas sedes de exercicio; j
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VL

VII.

VIIL.

XI.
XIl.

XIlil.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Designar o secretario e determinar a lavratura do termo de compromisso de fidelidade
do secretarioedeterminar a lavratura do termo de instalacdo da comissao e inicio dos
trabalhos, assim como o registro detalhado, em ata, das demais deliberacdes
adotadas;

Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que
sejam de real interesse ou importancia para a questao;

Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a
todas as audiéncias.

Notificar o acusado para conhecer a acusagdo, as diligéncias programadas e
acompanhar o procedimento disciplinar;

Intimar, se necessdrio, o denunciante para ratificar a denuncia e oferecer os
esclarecimentos adicionais.

Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

Proceder diligencias quando houver duvidas;

Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-
se a interrogatério;

Citar o indiciado, apés a lavratura do respectivo termo de indiciamento para oferecer
defesa escrita;

Exigir e conferir o instrumento de mandato, quando exibido, observando se os poderes
nele consignados sao os adequados;

Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela
comissao, assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

Solicitar a nomeacéo de defensor dativo, apds a lavratura do termo de revelia;

Deferir ou indeferir, por termo de deliberagdo fundamentado, os requerimentos escritos
apresentados pelo acusado, pelo advogado, e pelo defensor dativo;

Presidir e dirigir, pessoalmente, todos os trabalhos internos e os publicos da comissao
e representa-la;

Qualificar, civil e funcionalmente, aqueles que forem convidados e intimados a depor.
Indagar, pessoalmente, do denunciante e das testemunhas, se existem impedimentos
legais que os impossibilitem de participar no feito. Compromissar os depoentes, na
forma da lei, alertando-os sobre as normas legais que se aplicam aos que faltarem
com a verdade, ou emitirem conceitos falsos sobre a questéo.

Proceder a acareagao, sempre que conveniente ou necessaria ou solicitar desi ao

e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;
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XXI. Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo

necessario a elucidacéo do fato ou exigido pelo interesse da administracao;

XXIl. Indeferir pedidos e diligéncias considerados impertinentes, meramente protelatérios e
sem nenhum interesse para os esclarecimentos dos fatos;

XXIIl. Assegurar ao servidor o acompanhamento do processo, pessoalmente ou por
intermédio de procurador, bem assim a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em
direito, para comprovar suas alegagdes;

XXIV. Conceder vista final dos autos, na repartigdo, ao denunciado ou seu advogado, para
apresentacao de defesa escrita;

XXV. Obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogagao,
em tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

XXVI. Formular indagagbes e apresentar quesitos;

XXVIl. Tomar decisbes de urgéncia, justificando-as perante os demais membros;
XXVIIl. Reunir-se com os demais membros da comisséo para a elaboragao do relatério, com
ou sem a declaragao de voto em separado;

XXIX. Promover diligencias, quando necessario, com a finalidade de

XXX. Zelar pela correta formalizagédo dos procedimentos;

XXXl. Encaminhar o processo, por expediente proprio, a autoridade instauradora do feito,
para julgamento, por quem de direito;

XXXIl. Receber e dar andamento nos demais processos administrativos que lhe forem
encaminhados;

XXXIIl. Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Ensino Médio

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicacgéo Integral

Controlador Interno
Atribuigdes:
I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;
Il. Elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade do Municipio;
o, {7
LY
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VL.
VIl.

VIl

XI.

Xil.
XL

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.

Estabelecer os itens de fiscalizagéo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacao

das tarefas;

. Fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

. Comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem

justificativas;

Cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas periodicamente;

Informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias no
foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las:

Guardar a documentagéo de seu trabalho em ordem e & disposicdo da Corte de Contas
quando em auditoria ou solicitacao;

. Determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestao

dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades
publicos e privados e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos ou

bens municipais;

. Regulamentar as atividades de controle através de Instrucées Normativas, inclusive

quanto as dentncias encaminhadas pelos cidadéos, partidos politicos, organizacao,
associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo
Municipal;

Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do
Municipio;

Verificar e assinar o Relatério de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder Executivo:
Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragcdo e entrega de relatérios e
prestacbes de contas;

Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgaos e entidades relativos a
recursos publicos repassados pelo Municipio;

Opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas por for¢a da legislacao;

Verificar os atosadministrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

Aucxiliar tecnicamente os demais servidores da administracao;

Emitir comunicados;

Fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes:

Realizar o acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes

orgamentarias e lei orcamentaria anual;
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XXI. Acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacéo financeira e do cronograma de

desembolso, inclusive quanto a realizacao das metas fiscais;

XXIl. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas
de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre os custos de
execugao;

XXIll. Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de despesas em restos
a pagar,

XXIV. Fiscalizar a aplicagdo e computo das despesas relativas a manutencdo e
desenvolvimento do ensino e as acdes e servicos publicos de salde;

XXV. Fiscalizar a realizagdo de operagdes de créditos e os limites de endividamento e tarefas
afins atinentes a manutencéo do sistema de controle interno;

XXVI. Atender o publico interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos;
XXVII. Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para investidura:
Ensino Superior

Carga Horaria:

Em Regime de Dedicacéo Integral

Enfermeiro RT
Atribuigbes:

I.  Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissao de Enfermagem;

Il. Manter informagbes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem
que atuam na empresa/instituicdo, com os seguintes dados: nome, sexo, data do
nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, numero de inscricdo no
Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo, contatos telefénicos e endereco
eletrénico, assim como das alteragbes como: mudanga de nome, admissdes, demissdes,
férias e licencas, devendo fornecé-la semestralmente, e sempre quando |he for solicitado,
pelo Conselho Regional de Enfermagem;

lll. Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme o disposto na
Resolucdo vigente do Cofen informando, de oficio, ao representante legal da
empresal/instituicdo/ensino e ao Conselho Regional de Enfermagem;

IV. Informar, de oficio, ao representante legal da empresalinstituicdo/ensino e ao Conselho
Regional de Enfermagem situagdes de infracdo a legislagao da Enfermagem, tai’s:riozg
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VIL.
VIIL.

IX.

Xl.

Xll.
XIil.

XIV.
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a) auséncia de enfermeiro em todos os locais onde sao desenvolvidas acgdes de
Enfermagem durante algum periodo de funcionamento da empresal/instituicao;
b) profissional de Enfermagem atuando na empresal/instituicdo/ensino sem inscrigdo ou
com inscricao vencida no Conselho Regional de Enfermagem;
c) profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituigdo/ensino em situacao
irregular, inclusive quanto a inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem,
bem como aquele afastado por impedimento legal;
d) pessoal sem formacao na area de Enfermagem, exercendo atividades de Enfermagem
na empresalinstituicdo/ensino;
e) profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do
Exercicio Profissional de Enfermagem, Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem
e Codigo Penal Brasileiro;

Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantagcéo e funcionamento
de Comisséo de Etica de Enfermagem:;

Colaborarcom todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho Regional de Enfermagem,
bem como atender a todas as solicitagdées ou convocagdes que lhes forem demandadas;
Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo de validade;

Organizar o Servigo de Enfermagem utilizando-se de instrumentos administrativos como
regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrido e
outros;

Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de normas e
rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentosadministrativos de
Enfermagem;

Instituir e programar o funcionamento da Comissédo de Etica de Enfermagem, quando
couber, de acordo com as normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

Colaborar com as atividades da Comissédo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA),
Comisséo de Controle de Infecgbes Hospitalares (CCIH), Servico de Educacgéo
Continuada e demais comissdes instituidas na empresa/instituicdo;

Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da Enfermagem;

Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de Enfermagem segura
para a sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos:
Responsabilizar-se pela implantagao/implementacéo da Sistematizacéo da isténcia
de Enfermagem (SAE), conforme legislagéo vigente;
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XV. Observar as normas da NR - 32, com a finalidade de minimizar os riscos a salde da

equipe de Enfermagem;

XVI.  Assegurar que a prestagdo da assisténcia de enfermagem a pacientes graves seja
realizada somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, conforme Lei n° 7.498/86
e o Decreto n® 94.406/87;

XVIl.  Garantir que o registro das acbes de Enfermagem seja realizado conforme normas
vigentes;

XVIIl.  Garantir que o estagio curricular obrigatério e o n&o obrigatério sejam realizados,
somente, sob supervisao do professor orientador da instituicdo de ensino e enfermeiro da
instituicdo cedente do campo de estagio, respectivamente, e em conformidade a
legislagao vigente;

XIX. Participar do processo de selegdo de pessoal, seja em instituicdo publica, privada ou
filantropica, observando o disposto na Lei n° 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87, e as
normas regimentais da instituicao;

XX. Comunicar ao Coren quando impedido de cumprir o Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, a legislagdo do Exercicio Profissional, atos normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, comprovando documentalmente ou na
forma testemunhal, elementos que indiquem as causas e/ou os responsaveis pelo
impedimento;

XXI. Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento,
harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicacéo e as relagdes
humanas, bem como a avaliagao periddica da equipe de Enfermagem;

XXIl. Caracterizar o Servico de Enfermagem por meio de Diagnostico Situacional e
consequente Plano de Trabalho que deverao ser apresentados a empresal/instituicio e
encaminhados ao Coren no prazo de 90 (noventa) dias a partir de sua efetivagdo como
Responsavel Técnico e posteriormente a cada renovagédo da CRT;

XXIl. Participar no planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de salde da
empresalinstituicdo/ensino em que ocorrer a participagdo de profissionais de
Enfermagem.

XXIV. Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Formagéo Superior em Enfermagem

Carga Horaria:
P |
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Em Regime de Dedicagao Integral

Pregoeiro

Atribuigbes:

Conduzir a licitagdo principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de
todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para
a administracgao.

Receber o credenciamento, envelopes de propostas de pregos e de documentagéo de
habilitagéo dos interessados;

Abrir os envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos
proponentes, bem como examinar a documentagao;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

Elaborar atas;

Adjudicar a proposta de menor prego;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Receber, o examinar e decidir sobre recursos;

Encaminhar do processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade
superior, visando a homologacao e a contratagao.

Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna, o que lhe podera oportunizar
maior conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar
diretamente na selecéo das propostas e no julgamento final do certame.

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura:
Ensino Médio
Carga Horéria:

Em Regime de Dedicacao Integral
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