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DECRETO N° 4.551/2020

SUMULA: Dispde sobre a regulamentacdo das atribuicdes dos cargos de
provimento em comissao do Poder Executivo do Municipio de Nova Santa Rosa.

O Prefeito do Municipio de Nova Santa Rosa, Estado do Parana, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio;

Considerando as atribuicoes previstas no Art. 78 da Lei n2. 1.655, de 15 de julho
de 2014;

Considerando o disposto no Prejulgado n2. 25 do Tribunal de Contas do Estado
do Parand sobre a possibilidade de regulamentacdo das atribuicdes dos cargos de provimento
comissionado por ato do Poder Executivo;

Considerando a necessidade de complementar as atribuicGes dos cargos de
provimento em comissdo para guardar consonancia com o Art. 37, V, da Constituicdo Federal;

DECRETA

Art. 12 Fica regulamentada as atribuicdes dos cargos de provimento em
comissao do Poder Executivo do Municipio de Nova Santa Rosa da Lei n2. 1.655, de 15 de julho
de 2014.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo do
Poder Executivo sdao as estabelecidas no Anexo | deste Decreto.

Art. 22 Os cargos de provimento em comissao do Poder Executivo do Municipio
de Nova Santa Rosa deverdo observar em suas decisdes a escala hierarquica prevista no Art. 77
da Lei n2. 1.655, de 15 de julho de 2014.

Art. 32 Os cargos de provimento em comissao do Poder Executivo do Municipio
além das atribuicoes préprias previstas no Anexo | deste Decreto deverdo exercer as atribuicdes
previstas no Art. 78 da Lei n2. 1.655, de 15 de julho de 2014.

Art. 42 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA SANTA ROSA, Estado do Parana, em 14 de
setembro de 2020.

NORBERTO PINZ
Prefeito


https://novasantarosa.pr.gov.br/publicacoes/uploads/leis/1655-2014_1467383433.pdf
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ANEXO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIA

CARGO EM COMISSAO

ATRIBUICOES

GABINETE DO PREFEITO

Assessor Juridico

- prestar assisténcia direta ao Prefeito em
assuntos juridicos;

- elaborar pareceres, oficios, respostas de
consultas e analisar documentos que lhe
forem solicitados pelo Prefeito;

- efetuar a interpretagao,
encaminhamento e solucdo das questdes
juridicas, administrativas, politicas e
legislativas requerida pelo Prefeito;

- minutar decis6es, despachos, respostas,
oficios, mensagens e demais expedientes
do Prefeito;

- representar o Prefeito, quando
designado;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe dos Servicos de
Colaboracédo com
Governo Federal e
Estadual:

- chefiar a Junta de Servico Militar,
Unidade Municipal de Cadastramento do
INCRA. Posto de Servicos do DETRAN/PR,
Posto de Atendimento do Instituto de
Identificacdo do Parana e Posto de Servico
do Trabalhador - SINE/SEMPRE;

- supervisionar os trabalhos de
manutencao e atualizacdao do cadastro de
propriedades rurais;

- gerir e supervisionar os servicos da area
de veiculos;

- coordenar as atividades de lacragao,
vistoria de veiculos, para cumprimento da
legislacdo do transito;

- organizar e gerir os servicos de
identificacao;

- acompanhar e supervisionar as coletas
papiloscdpicas e alimentacdo do sistema
de dados;

- manter relagdo de cooperagdao com os
drgdos militares;
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- coordenar as atividades de alistamento
militar e alimentacdo dos sistemas
informatizados;

- repassar aos servidores informacodes,
instrucdes e atualizacdo das legislacdes
pertinentes e vinculadas aos convénios;

- encaminhar os servidores para
capacitacbes voltadas ao cumprimento
dos convénios;

- promover a remessa de oficios e
encaminhamentos quando da troca ou
substituicdo dos servidores responsaveis
pela execucdo dos convénios;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Coordenador de Gestao

- prestar assisténcia direta ao Prefeito e
coordenar os trabalhos de elaboragdo dos
instrumentos de planejamento municipal
previstos na Constituicdo Federal, em
conjunto com as Secretarias e
Departamento de Planejamento;

- estabelecer rotinas, baixar ordens de
servigo, instrugdes normativas,
memorandos, orientacdes e demais
expedientes voltadas a padronizagdo e
melhoria dos processos gerenciais dos
drgaos do Poder Executivo;

- coordenar os trabalhos, promover
reunides, compilar os dados das
Secretarias para elaboracdo de Planos de
Acao;

- supervisionar a elaboracdo do
planejamento estratégico;

- coordenar as audiéncias publicas do ciclo
orcamentdrio;

- receber e resolver demandas das
Secretarias, apds orientacGes do Prefeito;
- requerer a Secretaria de Finangas a
elaboragdo de relatdrios da execugdo do
orcamento para fim de acompanhamento
e a coordenagdo de agbes junto as
Secretaria de contenc¢ado e otimizacdo das
despesas;

- apresentar e acompanhar propostas e
sugestOes de revisdo da estrutura dos
Orgdos e atribuicdo da Administracdo




Direta, com apoio da Assessoria Juridica e
Procuradoria Geral do Municipio;

- articular-se com os Governos Federal e
Estadual e de outros Municipio na busca
de praticas administrativas eficientes;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6érgao;

Chefe da Unidade de
Imprensa e Comunicagao

- responder pelos servicos de imprensa e
comunicacdo social do Municipio;

- elaborar material informativo e de
divulgacdo das acgGes e servicos publicos;
- arquivar e catalogar as matérias e
informacgbes jornalisticas vinculadas ao
Poder Executivo e ao Municipio;

- divulgar junto ao sitio eletrénico do
Municipio na internet e em periddicos
informacbes, ac¢des, servicos e demais
matéria de interesse da coletividade
relacionadas aos acbes do Poder
Executivo;

- coordenar, planejar e executar a
cobertura jornalistica, dos eventos
internos e externos do Poder Executivo;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICiPIO

Procurador Geral do

Municipio

Art. 52 da Lei Complementar n2. 26, de 16
de margo de 2015.

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO E
PLANEJAMENTO

Diretor do Departamento
Administrativo

- receber e encaminhar os protocolos
direcionados a Secretaria de
Administracdo, promovendo o controle
dos prazos no ambito do érgéao;

- informar a Secretaria de Administracdo
sobre os prazos de validade de concursos

publicos e testes seletivos e sua
necessidade de realizacao;
- organizar, quando autorizado, a

realizacdo de concursos publicos e testes
seletivos em conjunto com o Setor de
Protocolo e Recursos Humanos;

- registrar e controlar os bens moveis e
imoveis, mediante processo de
inventario;




- promover os atos de incorporacao,
reavaliacdo, depreciacdo e baixa dos bens
publicos, bem como sua movimentacao
entre os drgaos publicos;

- instaurar de oficio ou mediante
requerimento ou noticia a apuracdo de
dano, extravio, furto ou roubo de bens
publicos;

- opinar nos casos de baixa dos bens
inserviveis e sua destinacao final;

- promover o a elaboracdo, controle,
arquivamento de atos legislativos e de
expediente;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Diretor do Departamento
de Planejamento

- coordenar, em conjunto com a
Secretaria de Administracdo e o Prefeito,
o processo de planejamento financeiro,
orcamentdrio, estratégico do Municipio;

- dar suporte, informacoes e orientagoes
na gestao de programas, projetos e acdes
aos orgaos da Administragao;

- dar suporte, informagdes e orientagdes
na gestdo de convénios com Municipios,
Estado e Unido;

- promover a elaboragao técnica dos
projetos de leis do Plano Plurianual,
Diretrizes Orcamentdrias e Orgamento
Anual;

- orientar e coordenar a elaboragdo da
audiéncias publicas do ciclo orgcamentario;
- gerir o cumprimento de metas
estabelecidas nos instrumentos de
planejamento;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe do Setor de
Protocolo e Recursos
Humanos

- gerenciar o cadastramento e
encaminhamento dos protocolos do
Protocolo Geral do Municipio;

- realizar o controle de prazos de
tramitacdo dos protocolos e
requerimentos;




- coordenar as acOes de entrega e
arquivamento dos protocolos e
requerimentos;

- fornecer as certiddes relativas aos
processos e requerimentos, conforme as
informagdes constantes nos bancos de
dados;

- planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relativas a
administracado de recursos humanos:

- analisar a legalidade dos atos sujeitos a
registros pelo Tribunal de Contas do
Estado do Parang;

- promover o registro, controle e
atualizagdo dos dados dos servidores
juntos aos sistema de informacdo
voltados a administracdo de recursos
humanos;

- promover o controle de horarios, férias,
registro de admissdes, exoneracbes e
demais obrigacOes legais;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Coordenador Distrital

- gerenciar, coordenar, supervisionar e
determinar a realizagdo de servigos
publicos nos Distritos de Planalto do
Oeste, Vila Cristal e de Alto Santa Fé;

- receber, analisar e processar as
demandas e reinvindicagdes das
comunidade encaminhando a Secretaria
de Administragao;

- efetuar levantamentos, estimativas e
controles para a aquisicdo de bens e
servicos destinados a prestacao dos
servicos publicos nos Distritos;

- auxiliar os servidores publicos quando da
prestacao de servicos junto aos Distritos;
- solicitar a manutencao de bens e
equipamentos lotados nos Distritos,
mediante requerimento dos Chefes
Distritais;

- organizar, fixar e supervisionar os
servicos publicos de coleta de lixo,
capinacgao, varredura, lavagem e irrigacao
das ruas, pracgas e logradouros publicos,
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no ambito dos Distritos, repassando aos
Chefes Distritais para controle;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe Distrital

- executar a supervisdo direta da
prestacdo dos servicos publicos de coleta
de lixo, capinacdo, varredura, lavagem e
irrigacao das ruas, pracas e logradouros
publicos no Distrito;

- solicitar ao Coordenador Distrital os bens
e servicos necessdrios a execucdo dos
servicos publicos no Distrito;

- gerir e supervisionar os grupos de
trabalho ou servicos para a execugdo dos
servicos publicos, inclusive no ambito
disciplinar, comunicando o Coordenador
Distrital eventual infracdo disciplinar;

- requerer junto ao Departamento de
Transporte da Saude o envio de
ambulancia para atendimento de
urgéncias médicas no Distrito;

- encaminhar, quando solicitado, relatério
de informagdes sobre as atividades
desenvolvidas, inclusive de forma verbal;
- receber requerimentos, solicitacGes e
prestar informag¢bGes sobre os servigos
publicos no ambito do Distrito;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

SECRETARIA DE
FINANCAS

Diretor do Departamento
de Compras

- coordenar, planejar e executar as agées
necessdrias aos procedimentos de
compras de bens, servicos e obras;

- efetuar o registro e a atualizagdo do
Cadastro de Fornecedores do Municipio;
- executar os processos de aquisi¢do, por
dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
bem como os processos licitatérios e seus
respectivos contratos e termos aditivos;

- elaborar as minutas dos editais de
licitagdo, em conformidade com as
solicitagdes dos drgdaos da administracao
municipal;

- fiscalizar o recebimento dos bens e
servi¢cos, em conjunto com a Comissao de




Recebimento e os responsaveis de cada
Secretaria;

- controle de recebimento e remessa de
notas fiscais e faturas as reparticdes para
declaracao de recebimento e aceitacao;

- supervisionar a Chefia do Setor de
Compras na operacionalizacdo do mddulo
licitacdo, contratos e mural de licitacdes;
- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe dos Servicos de
Compras

- executar o levantamento dos custos de
bens, servicos ou obras, por meio de
pesquisa de precos, cesta de precos,
Banco de Precos, dentre outros;

- elaborar os atos e instrumentos voltados
a realizacdo do processo licitatorio;

- responder pela publicacdo de avisos de
licitacdo, extratos de contratos/atas,
editais e demais instrumentos dos
processos licitatdrio e registro junto ao
Mural de Licitacdes do TCE/PR;

- controlar a vigéncia de contratos
administrativos e seus aditivos, com
auxilio do Fiscal do Contrato;

- promover o processo administrativo
para apuracgado de infragdes e aplica¢do de
penalidades aos licitantes e fornecedores;
- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe do Servicos de
Tesouraria

- responder pelo recebimento, guarda e
movimentag¢do de valores, bem como o
pagamento de despesas devidamente
autorizado pelo Secretario de Financas;

- executar a conciliacdo de contas
bancarias dos 6rgdos da Administracdo
Municipal;

- planejar, organizar, coordenar, controlar
e orientar as atividades de execugdo de
atos concernentes a pagamentos, com a
elaboracdo calendario e esquemas de
pagamento;

- cumprir com as normas e instrugdes
emanadas pelo Tribunal de Contas do
Estado do Parand, Secretaria do Tesouro




Nacional, Tribunal do Contas da Unido e
Secretaria de Finangas;

- realizar a conferéncia de todos os
documentos orcamentarios e financeiros
relativos ao ingresso da receita e dos
pagamentos;

- efetuar o recolhimento das obrigacdes
tributdrias, previdencidrias, contributivas
e demais exigéncias legais;

- elaborar diariamente a Folha de Caixa
(Didrio de Caixa) e o Resumo Diario de
Tesouraria;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe dos Servicos de
Receita e Fiscalizagdo

- dirigir e supervisionar os trabalhos de
lancamento, arrecadacdo, cobranca e
controle da receita municipal;

- determinar a realizacdo de diligéncias,
exames e pericias com o objetivo de
salvaguardar os interesses das finangas
municipais e acompanhar o seu
andamento;

- responder pela elaboragdao do relatério
bimestral de arrecadacao;

- dirigir os trabalhos de fiscalizagao,
langamento e expedi¢do de alvaras,
promovendo sua assinatura;

- analisar e sugerir a revisdo da planta
genérica de valores;

- despachar nas reclamacgbes contra
langamentos de tributos;

- determinar ainscricdo em divida ativa da
divida tributaria e ndo-tributaria;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

SECRETARIA DE
EDUCAGCAO E CULTURA

Diretor do Departamento
de Cultura

- dirigir as atividades culturais e artisticas
no Municipio;

- promover junto com a Secretaria o Plano
de Agdo e Atividades Culturais do
Municipio;

- promover a manutencdo dos espagos
culturais;




- solicitar a aquisicdo de bens, materiais,
servicos e equipamentos para ©
desenvolvimento de oficinas culturais;

- organizar a agenda e atividades
desenvolvidas no Teatro Municipal
Gustavo Fischer;

- determinar a execucdo e supervisionar
as atividades dos servidores lotados no
orgao;

- organizar as escalas de trabalho, férias e
controle dos atos de pessoal, com apoio
do Setor de Protocolo e Recursos
Humanos;

- executar juntamente com o Fiscal de
Contratos a fiscalizacdo das atividades
desempenhas por empresas e oficineiros;
- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do drgao;

Diretor do Departamento
de Ensino

- orientar a implantacdo e a execucado das
diretrizes curriculares da educacao basica,
sob supervisdao da Secretaria de Educacao
e Cultura;

- dirigir o trabalho dos diretores das
escolas e CMEl's, coordenadores,
assessores pedagdgicos, professores e
demais servidores, de acordo com
diretrizes curriculares;

- auxiliar na elaboragao do calendario
escolar municipal;

- orientar s supervisionar os Diretores das
Escolas e CMEIl's na fiscalizagdo dos
servicos de limpeza, vigilancia,
manutencdo predial, controle de
estoques e de patriménio, merenda
escolar, dentre outros;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe do Setor
Administrativo Escolar

- supervisionar a elaboragao, arquivo e
manuten¢do dos  documentos e
informagdes escolares;

- responder pelas atividades previstas no
regimento escolar;

- organizar as escalas de trabalho, férias e
controle dos atos de pessoal de suporte




ao ensino, nao abrangidos no calenddrio
escolar;

- receber e repassar ao Setor de Protocolo
e recursos humanos os atestados médicos
e controle de frequéncia dos servidores
lotados na Secretaria;

- organizar, atualizar e repassar aos
servidores a legislacdo educacional;

- organizar os servicos de limpeza,
conversacdo e manutencdo predial e de
bens em conjunto com as administracdes
escolares e Secretaria;

- estabelecer juntamente com a Secretaria
o cronograma de matriculas;

- supervisionar as atividades de matricula,
transferéncia e demais atos referentes a
vida escolar do aluno;

- coordenar a alimentacdo dos sistemas
informatizados vinculados a Educacao;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Chefe da

Unidade de
Atividades Culturais

- responder pela organizagao,
planejamento e incentivo das festas
comemorativas, civicas, comunitarias,
dentre outras;

- realizar, incentivar e organizar eventos e
atividades culturais;

- organizar a participagdo do municipio em
eventos artisticos e culturais;

- auxiliar na elaboracdo e execucdo de
projetos e oficinas culturais;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe da Unidade de Artes

Cénicas,
Musicais

Visuais

e

- planejar, controlar e desenvolver a
execucdo de artes cénicas envolvendo
teatro, danca, circo, dentre outras;

- supervisionar a execug¢do dos trabalhos
pelos servidores;

- fiscalizar a execugdo dos trabalhos por
empresas prestadoras de servicos
vinculadas a unidade, juntamente com o
Fiscal de Contratos;

- controlar, organizar e manter os
inventdrios de bens e equipamentos
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destinados as artes cénicas, visuais e
musicais;

- promover acdes de fomento a grupos
folcléricos;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

SECRETARIA DE ESPORTES

Diretor do Departamento
de Esportes

- executar as acoes da esportivas previstas
na politica municipal de esportes;

- organizar as escalas de trabalho, férias e
demais controle dos atos de pessoal,
submetendo a apreciagdo do Secretario;

- dar suporte as escolinhas e treinamentos
desportivos, suprindo os recursos
humanos e materiais necessarios;

- coordenar a realizacdo de eventos
esportivos e recreativos do Municipio;

- supervisionar a participacdo de atletas
do Municipios em jogos e competices
esportivas;

- elaborar juntamente com a Secretaria o
Calendario  Municipal de Eventos
Esportivos;

- fiscalizar a atuagdo de empresas
contratadas, juntamente com o Fiscal de
Contrato;

- assessorar o Secretdrio de Esportes na
elaboragdo de programas esportivos,
subsidiando as atividades de
planejamento e controle de resultados;

- elaborar relatérios, orientacGes e
regulamentos das competicdes
esportivas;

- articular-se com os demais érgdos do
Poder Executivo para a realizacdo de
atividades esportivas e recreativas;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;




Chefe da Unidade de
Contraturno Social

- promover o planejamento, organizacdo e
execucdo das atividades esportivas em
contraturno social;

- estabelecer o cronograma de execucgao
das escolinhas esportivas;

- controlar, gerir e solicitar os bens,
materiais e equipamentos necessarios as
atividades esportivas;

- realizar a distribuicdo dos servidores nas
diversas  escolinhas de  esportes,
fiscalizando o cumprimento dos horarios e
programacao;

- repassar a Secretaria de Esportes as
solicitagBes, sugestGes e requerimentos,
para a tomadas das medidas cabiveis;

- fiscalizar os trabalhos prestados por
empresas contratadas, no ambito das
atividades esportivas, juntamente com o
Fiscal de Contrato;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

SECRETARIA DE
INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO

Diretor do Departamento
de Fomento a Industria,
Comércio e Servigos

- auxiliar na elaboragdo e execugdao de
politicas de desenvolvimento e inovagao
do Municipio;

- promover a elaboragdo de manifestagao
prévia em processos de incentivos
industriais e comerciais;

- fomentar a realizagdo de cursos,
treinamentos e capacitacdes dos
empresarios do municipio;

- efetuar levantamentos e compilar dados
do comércio, industria e prestacdo de
servicos para identificar potencialidades e
desenvolvimento de novas formas de
incentivo;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

SECRETARIA DE SAUDE

Diretor do Departamento
de Protecdo a Saude

- dirigir, sob orientacdo da Secretaria de
Saude, as politicas publicas de assisténcia
e protecdo a saude;
- realizar a administracdo de pessoal,
materiais, bens e equipamentos da
Secretaria de Saude;




- organizar as escalas de trabalho, férias e
controle dos atos de pessoal, com apoio
dos Servicos Administrativos e Contdbeis
da Saude;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Diretor do Departamento
de Transporte da Saude

- organizar os recursos humanos e
materiais para o efetivo transporte de
pacientes para tratamento fora do
Municipio;

- controlar a frota de veiculos da saude,
guanto a manutencdo, diarios de bordo,
multas, licenciamento, deslocamentos;

- estabelecer escalas de plantdo e de
servigos;

- solicitar a emissdo de didrias ou
restituicdo dos profissionais da saude
quando relativos ao transporte de
pacientes;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe dos Servicos de
Assisténcia Farmacéutica

- gerir as farmacias basicas da Unidade
Basica de Saude da sede e dos Distritos;

- promover em conjunto com o0s
farmacéuticos a  programagdo de
aquisicdo de medicamentos e insumos,
com base nos histdricos de compras;

- supervisionar o recebimento,
conferéncia, armazenamento e controle
de estoque de medicamentos;

- coordenar o registro de entrada e
dispensacdo de medicamentos junto aos
sistemas informatizados da saude;

- organizar diretrizes, escalas e
cronogramas de  dispensagdao de
medicamentos;

- elaborar em conjunto com a equipe
técnica normas e campanhas voltadas a
orientagdo, aconselhamento, uso e
dispensacdo de medicamentos;

- coordenar o registro da movimentagao
de estoque de  substdncias e
medicamentos entorpecentes,
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psicotrépicos e outras de controle
especial;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe dos Servicos de
Vigilancia Sanitaria

- coordenar as atividades vigilancia
sanitdria, em conformidade com as
normas do Ministério da Saude;

- estabelecer rotinas de fiscalizacdo e
controle das acOes dos servidores no
ambito da Vigilancia Sanitaria;

- elaborar com o auxilio dos agentes
sanitdrios normas, regulamentos e
diretrizes dos servicos de vigilancia
sanitaria;

- coordenar o preenchimento dos
sistemas de informacao;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe dos Servicos de
Assisténcia Médica

- organizar e gerir os servicos de
assisténcia médica;

- coordenar e responder pelos servigos de
higiene e limpeza do Centro Municipal de
Saude e Unidades Basicas de Saude,
estabelecendo cronogramas, esquemas e
rotinas de higiene e limpeza;

- supervisionar as atividades dos recursos
humanos da equipe médica e auxiliares;

- remeter a Unidade de Agendamento os
pacientes que necessitam tratamento
especializado por indicagdo médica;

- coordenar a elaboracdo dos relatdrios e
demais documentos a serem
encaminhados ao Ministério da Saude,
relativo  aos servigos integrantes  do
Sistema Unico de Saude, de acordo com as
normas pertinentes;

- executar e responder por outras tarefas
gue lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Chefe do Setor de Atengao
a Saude Distrital

- promover a organiza¢do e a prestagao
dos servigos médicos de aten¢do basica no
ambito dos Distritos;
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- coordenar as acbes dos agentes
comunitdrios de saude e de endemias nos
Distritos, juntamente com as dareas de
Vigilancia em Saude e a Secretaria;

- fazer cumprir hordrio de abertura e
fechamento das unidades distritais;

- zelar pelo atendimento aos pacientes e
usudrios nas unidades distritais;

- fiscalizar as escalas de trabalho e
atendimentos;

- requisitar materiais, servicos e demais
suprimentos necessarios a prestacdo dos
servicos de saude nos Distritos;

- cumprir com os programas de saude a
serem desenvolvidos e executados nas
unidades distritais;

- realizar planos de acOes, avaliacdo de
relatorios e tomada de decisGes
pertinentes;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Chefe do
Epidemiologia

Setor

de

- coordenar a execugao das agles de
epidemiologia e controle de doengas e
agravos a saude;

- estabelecer cronogramas, esquemas,
organizacao e divulgag¢do das campanhas
de vacinagdo;

- supervisionar o atendimento das metas
de vacinacdo estabelecidas, promovendo
a busca ativa de pessoas ndo imunizadas;
- fiscalizar a alimentacdo dos sistemas
informatizados relativos a produtividade
dos agentes e doencas de notificacdo
compulséria;

- auxiliar a Secretaria de Saude na
elaboracdo de politicas publicas voltadas
na area de Vigilancia em Sadde, em
especial a vigilancia epidemioldgica e da
saude do trabalhador;

- executar e coordenar os trabalhos de
desinfeccdo em imdveis;

- acompanhar e fiscalizar as atividades
inerentes ao combate a doenca de
Chagas, esquistossomose, dengue e
outras doencas;
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- supervisionar o cumprimento das
normas de seguranca e higiene do
trabalho;

- coordenar a investigacdo de surtos e
epidemias, em especial de doencas
emergentes, e de etiologia desconhecida
ou ndo esclarecida, e de eventos adversos
temporalmente associados a vacinacao;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe do
Enfermagem

Setor de

- organizar os servigos de enfermagem;

- fixar a escala de plantdo e de trabalho
dos enfermeiros, técnicos em
enfermagem e auxiliares de enfermagem;
- estabelecer rotinas de atendimento no
ambito da enfermagem,;

- encaminhar servidores para a
capacitacdo, devidamente autorizado
pela Secretaria;

- desenvolver as a¢gdes de enfermagem no
ambito da atencdo basica;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe da
Odontologia

Unidade de

- coordenar os programas de saude
odontoldgica;

- supervisionar e fiscalizar as atividades
desempenhadas pelos profissionais na
area de odontologia do Municipio;

- organizar o agendamento de consultas e
procedimentos;

- gerir as escalas de trabalho das equipes
de odontologia;

- executar campanhas relacionadas a
saude bucal;

- solicitar a aquisicdo de materiais e
equipamentos para a prestacdo dos
atendimentos odontolégicos;

- fiscalizar a utilizagdo de equipamentos
de protegdo individual — EPI’s pelos
servidores;

- executar e responder por outras tarefas
gue lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;
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Unidade de Agendamento
da Saude

- gerenciar o agendamento de consultas,
exames, procedimentos e internamentos;
- encaminhar o0s pacientes para
atendimentos fora do Municipio em
conjunto com o Departamento de
Transporte da Saude;

- manter registro dos atendimentos e
procedimentos realizados;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Unidade Administrativa

da Saude

- promover o controle e organizagdo dos
procedimentos administrativos da
Secretaria de Saude;

- controlar o recebimento e tramitacdo
dos processos administrativos;

- redigir correspondéncias, memorandos,
oficios e outras comunicacGes da
Secretaria de Saude;

- auxiliar o Departamento de Protocolo e
Recursos Humanos no registros e controle
dos atos de pessoal relativos a Secretaria
de Saude;

- conferir os processos de despesas
(ordens de compra, empenhos, dentre
outros);

- auxiliar no preparo da prestagao de
contas, para encaminhamento aos 6rgdos
competentes;

- auxiliar o diretor na elaboracdo do
esboco da proposta orgamentaria e nos
pedidos de crédito suplementar;

- promover o controle financeiro e
orcamentdrio das dotac¢Oes vinculadas a
Secretaria e Fundo Municipal de Saude;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

SECRETARIA
ASSISTENCIA SOCIAL

DE

Diretor do Departamento
de Agdo Social e
Comunitaria

- promover a organizacdo de recursos
humanos, materiais, bens e servicos da
assisténcia social;

- organizar os servigos de protec¢do social
basica, especial e de alta complexidade;

- orientar a formulagdo, execugdo e
fiscalizacdo de contratos, convénios e




aquisicoes de bens e servicos da
Secretaria;

- gerir o cadastro de programas
habitacionais; orientar a fiscalizacao da
execucdo de programas habitacionais;

- solicitar a contratacdo de empresas para
realizacdo de projetos e cursos voltados
aos beneficiarios de Programas Sociais;

- determinar a realizacdo de estudos
sociais para a concessdao de beneficios
eventuais;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Diretor do
Departamento de
Projetos Sociais

- desenvolver as acdes de planejamento e
elaboracdo de projetos sociais;

- elaborar diagndsticos sociais, nas areas
de habitacdo, comunitario, criancas e
adolescentes, idoso, violéncia, dentre
outros;

- prestar assessoramento e orientagdes as
associacées comunitarias;

- repassar aos Orgdos vinculados a
assisténcia  social as deliberacdes,
resolucGes, portarias e demais atos
normativos oriundos das esferas estadual
e federal;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe do Setor de
Protecdo Social Especial
de Média Complexidade

- chefiar o atendimento sécioassistencial
as familias e individuos que se encontram
em situacdo de risco pessoal ou social por
ameaca ou violacdo de direitos;

- controlar a emissdo de pareceres e
relatérios;

- elaborar politicas publicas voltadas ao
enfrentamento da violéncia e combate a
violacdo de direitos;

- gerir a equipe de servidores da Protecao
Social Especial de Média Complexidade;

- solicitar a aquisicdo de bens, materiais,
servicos e equipamentos para o©
desenvolvimento das atividades do setor;




- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe dos Servicos de
Atencdo a Criancga,
Adolescente e Jovem

- organizar e supervisionar os servicos de
atencdo a crianca, adolescente e jovem,
em conformidade com as prioridades
definidas pela Secretaria e Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

- estabelecer canal de comunicagdo para
combate a violagdo de direitos da crianca
e do adolescente;

- desenvolver a¢Oes, programas e projetos
de valorizagdo da crianca e adolescente;

- promover oficinas, escolinhas e cursos as
criangas, jovens e adolescentes;

- realizar agGes e eventos em datas
comemorativas;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe de Unidade de
Planejamento Social

- gerir a concessao de beneficios
eventuais, em conformidade com a lei e
diretrizes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

- coordenar os trabalhos de inscricdo e
atualizagdo do Cadastro Unico — Cadunico
e demais programas sociais;

- efetuar a implementagdo, execugdo e
monitoramento dos servigos, programas,
projetos e beneficios de assisténcia social;
- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

SECRETARIA
AGRICULTURA,
AMBIENTE
INFRAESTRUTURA

DE
MEIO
E

Diretor do Departamento
de Fomento Agropecuario
e Meio Ambiente

- orientar e fiscalizar as acbes de
desenvolvimento da producao
agropecuaria;

- promover a elaboracdo de politicas
publicas de fomento agropecuario e de
meio ambiente;

- organizar e gerenciar os servicos de
assisténcia técnica aos produtores rurais
com servidores, convénios ou empresas
prestadoras de servicos;




- supervisionar o sistema municipal de
inspecao de produtos de origem vegetal e
animal;

- desenvolver acdes na drea ambiental;

- orientar a execucdo dos servicos de
apoio de infraestrutura nas propriedades
rurais;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Diretor do Departamento
de Servicos Urbanos e
Obras Publicas

- orientar a execucdo e a fiscalizacdo dos
servicos de coleta, reciclagem e
destinacdo final do lixo urbano;

- dirigir os servicos de limpeza e
conservacdo de vias e logradouros
publicos;

- supervisionar a execucdo e a fiscalizacao
dos servicos de manutencdo de pracas,
parques e jardins;

- inspecionar o estado de conservacdo das
estradas, obras de artes e caminhos
municipais, requerendo ao Chefe da
Unidade de Malha Vidria as providéncias
necessarias;

- assessorar na formulagdo de contratos
de obras e na aquisi¢do de bens e servigos
de saneamento ambiental;

- determinar a realizagdo de projetos e a
execuc¢do de trabalhos de conservagdo de
prédios publicos;

- coordenar as atividades de fiscalizacdo e
verificacdo regular do  Terminal
Rodoviario Municipal;

- supervisionar a realizagdo dos servigos
relativos a sinalizacdo das vias urbanas,
aplicacdo de redutores de velocidade e
placas indicativas, bem como manutencao
e conservagao das mesmas;

- gerir os recursos, determinar a
logistica e estabelecer prazos e metas
para os servicos de manutencdo de
estradas rurais;

- promover e coordenar a manutengao,
guarda, conservacao e recuperacao dos
veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio, em conjunto
com o Chefe da Unidade de Transportes;




- propor a realizacdo de processos de
leildo de veiculos, maquinas e
equipamentos rodoviarios, ouvido o
Chefe da Unidade de Transportes;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao;

Chefe
Urbanos

dos

Servigos

- responder pelo controle e fiscalizacdo
dos servicos de utilidade publica,
concedidos ou permitidos;

- fiscalizar a qualidade e eficiéncia dos
servicos urbanos;

- orientar a fiscalizacdo do municipio para
o fiel cumprimento da legislacdo relativa
ao saneamento basico (concessao);

- atender as reclamacdes do publico sobre
a execucdo dos servicos publicos e de
utilidade  publica, concedidos ou
permitidos, notificando a concessionaria
guando necessario;

- fixar e fazer cumprir itinerdrios para
coleta de lixo, capinacdo, varredura,
lavagem e irrigacdo das ruas, pracas e
logradouros publicos;

- determinar a execucdo periddica da
limpeza de bueiros e bocas de lobo e suas
manutencao e conservacao;

- orientar e fiscalizar o trabalho da
remocdo do lixo urbano e sua destinacdo
final;

- manter fiscalizacdo sobre tipos de
recipientes destinados ao depdsito de
lixo, estabelecendo normas e diretrizes
junto com o Chefe da Unidade de Coleta
Seletiva;

- executar os servigcos de conservagao das
pracas, parques e jardins do Municipio;

- responder pelos servicos de arborizacao,
incluindo plantio, cadastro e poda de
arvores, nos logradouros publicos;

- executar a conservacao e protecdao de
monumentos existentes nos logradouros
publicos;

- executar a manutengdo, conservagdo e
ampliacdo da rede de iluminagdo publica
do Municipio;
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- auxiliar na fiscalizacdo dos contratos de
prestacdo de servicos na drea da
iluminacado publica;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do drgao;

Chefe
Publicos

dos

Servigos

- desenvolver agdes que visem a
elaboracdo, execucdo de planos de
desenvolvimento e melhoramento dos
servicos publicos, bem como a elaboracdo
de programas municipais;

- incentivar e desenvolver programas
especiais municipais ou em parcerias com
os governos Federal e Estadual;

- promover estudos, levantamentos e
diagndsticos que permitam o
conhecimento das necessidades dos
municipes objetivando a implementacdo
de novos servicos publicos;

- aplicar e fiscalizar a aplicacdo das
normas e dos principios destinados a
prestacdo dos servicos publicos;

- orientar a administragdo municipal, as
concessiondrias e permissionarias de
servi¢o publico na prestagdo dos servigos
publicos;

- atuar de maneira conjunta com 6érgaos
afins e entidades vinculadas ao Estado,
com o objetivo de desenvolver agdes
voltadas a melhoria da prestacdo dos
servicos publicos e a capacitacdo dos
servidores;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Setor
Municipal

da

Pedreira

- solicitar a aquisicao de bens e servicos
para manutencado da pedreira municipal;

- promover o controle da producao de
pedras e similares;

- organizar as escalas de trabalhos e
atividades desenvolvidas na Pedreira
Municipal;

- manter registro de entrada e saida da
producgdo e destinagdo final;

- responder pelos bens patrimoniais
localizados na Pedreira;
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- fiscalizar e gerenciar os trabalhos
realizados por terceiros
(licitados/contratados);

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do drgao;

Chefe da

Unidade de

Limpeza Publica

- responder pela execucdo dos servicos de
limpeza publica, remo¢dao de residuos
solidos, capinacdao, poda de 4arvores,
varricdo e sua destinacao final;

- executar atividades de pintura de postes
e meio-fio;

- responsabilizar-se pelos equipamentos e
materiais utilizados pelo 6rgao;

- organizar as equipes de limpeza publica;
- estabelecer cronogramas e roteiros para
a execucdo dos servicosde limpeza
publica;

- executar e coordenar as atividades das
equipes de capinacdo, pintura, poda,
varri¢ao e coleta de lixo;

- responder pela conservacio e
manuten¢do das dreas verdes, pragas,
gramados e canteiros, bem como
implantagdo de jardins e cobertura
vegetal em pragas;

- executar e responder por outras tarefas
que lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao;

Chefe da
Transportes

Unidade de

- fiscalizar a documentacdo dos veiculos e
motoristas;

- controlar o preenchimento dos diarios
de bordo dos veiculos;

- orientar os motoristas sobre o controle
das revisGes periddicas dos veiculos,
equipamentos obrigatorios e a legislacdo
de transito;

- receber, preencher, encaminhar e
apurar aos autos de infracdes de transito;
- administrar a frota de veiculos, da
Unidade;

- controlar o consumo de combustiveis e
lubrificantes dos veiculos que integram a
frota da Unidade;
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- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Chefe da Unidade de
Obras Publicas

- chefiar aos servidores e equipes
responsdveis pela execucdo de obras
publicas;

- auxiliar o Fiscal do Contrato nas
atividades de fiscalizacdo de obras
publicas;

- responder pela recuperacdo e
conservacdo de  prédios publicos
municipais;

- realizar reparos, corregdo e consertos
dos bens publicos;

- executar a manutengdo e conservagao
de logradouros e pragas publicas;

- promover a construcdo de meio-fio,
muros, sarjetas e galerias de aguas
pluviais;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Chefe da Unidade de
Malha Viaria

- gerenciar os trabalhos dos operadores
de maquinas e motoristas;

- estabelecer escalas de trabalho e de
plantdo;

- organizar equipes e determinar a
execugdo de trabalhos de execuc¢do dos
servigos rodoviarios;

- verificar a qualidade das estradas rurais,
promovendo a realizacdo dos reparos e
intervengdes necessarias;

- supervisionar a execug¢ao dos servigos de
limpeza, desobstrucdo de sarjetas,
bueiros, pontes e demais partes
integrantes das estradas municipais;

- solicitar a manuteng¢do das maquinas e
equipamentos vinculadas ao érgao;

- executar e responder por outras tarefas
gue lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe da Unidade de
Coleta Seletiva

- responder pela execugdo as agoes
de coleta seletiva do lixo urbano
domeéstico, industrial, comercial e servigos
para o destino final, em atendimento ao




Plano Municipal de Gestdo Integrada de
Residuos Sélidos;

- estabelecer 0s roteiros
para coleta seletiva de residuos sélidos,
em conjunto com as empresas,
associagdes ou cooperativas;

- chefiar os servicos humanos e organizar
os materiais e equipamentos destinados a
coleta seletiva;

- realizar orientagbes e promover
campanhas para a correta separacdo dos
residuos soélidos e a importancia da
de coleta seletiva;

- receber reclamagdes e sugestdes com
relacdo a coleta seletiva;

- mediar junto as empresas, associacoes e
cooperativas a solucdo de problemas e
acles da coleta seletiva;

- mediar e coordenar as acdes de coleta
seletiva;

- auxiliar na fiscalizacdo dos prédios
publicos ou equipamentos sob guarda e
uso por empresas, associacoes
cooperativas da drea da coleta seletiva;

- executar e responder por outras tarefas
qgue lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Chefe da Unidade de
Desenvolvimento Agricola

- executar as politicas publicas de fomento
agropecuario;

- receber e tramitar os processos de
concessdo de incentivos ou beneficios a
produtores rurais;

- promover ag¢des de capacitagdao dos
produtores rurais no que tange ao uso
correto do solo;

- realizar visitar técnicas e fomentar a
participacdao de produtores rurais em
eventos, palestras e treinamentos;

- supervisionar os servicos de assessoria e
assisténcia  técnica aos programas
desenvolvidos junto aos produtores
rurais, objetivando o desenvolvimento
dos programas;

- designar técnicos para a participacdao em
cursos e treinamentos, com autorizagao
do Diretor ou Secretario;




- auxiliar o Fiscal de Contrato na
fiscalizagao do cumprimento de termos de
cessOes de uso de equipamentos a
associacOes de produtores;

- executar e responder por outras tarefas
qgue |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do 6rgao.

Assessor de Secretaria

- assessorar o Secretdrio nos assuntos
inerentes a area de atuacao;

- planejar, organizar e dirigir as ac¢Oes
necessarias a consecucdo dos objetivos da
sua area de atuacdo de acordo com as
politicas e diretrizes do Secretario;

- responsabilizar-se pelo desempenho
eficiente e eficaz dos trabalhos que |he
sdo afetos, promovendo o]
aperfeicoamento dos servigos;

- acompanhar e controlar o cumprimento
de prazos e a tramitacdo dos expedientes
€ processos;

- coordenar as atividades do Gabinete do
Secretario;

- prestar supervisdo aos grupos de
trabalho;

- elaborar, sob a supervisdo do superior
hierdrquico, oficios, requerimentos,
memorandos, instrugdes, comunicagdes e
informativos, dentre outros;

- zelar pela ordem no andamento dos
trabalhos administrativos;

- coordenar e promover 0s servigos de
transporte e logistica das autoridades
assessoradas;

- preparar relatdrios e andlises referentes
ao desempenho de drgdos municipais;

- efetuar avaliagbes, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de
decisdo e replanejamento de acdes;

- executar e responder por outras tarefas
gue lhe forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.

Assessor de Departamento

- assessorar o Diretor nos assuntos
inerentes a area de atuacao;

- planejar, organizar e dirigir as agoes
necessarias a consecucdo dos objetivos da
sua area de atuacdo de acordo com as
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politicas e diretrizes do Municipio e as
orientagdes do Diretor;

- responsabilizar-se pelo desempenho
eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihe
sdo afetos, promovendo o
aperfeicoamento dos servigos;

- acompanhar e controlar o cumprimento
de prazos e a tramitacao dos expedientes
€ processos;

- coordenar as  atividades do
Departamento;

- prestar supervisdo aos grupos de
trabalho;

- elaborar, sob a supervisdo do superior
hierarquico, oficios, requerimentos,
memorandos, instrucdes, comunicagdes e
informativos, dentre outros;

- zelar pela ordem no andamento dos
trabalhos administrativos;

- coordenar e promover os servicos de
transporte e logistica das autoridades
assessoradas;

- preparar relatérios e analises referentes
ao desempenho de drgaos municipais;

- efetuar avaliagdes, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de
decisdo e replanejamento de agoes;

- executar e responder por outras tarefas
que |he forem atribuidas e/ou que
estejam sob responsabilidade do érgao.




