ES'!'ADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE NOVA OLINDA
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°31/2018

DIS’P()E SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZA-
CIONAL BASICA DR PREFEITURR MUNICIPAL DE
NOVA OLINDA E DA PROVIDENCIAS CORRELA-
TAS.

0 PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPI0 DE NOVE-
OLINDA PB, no uso de suas atribuicdes legais, especialmente o disposto no artigo 63 da Lei Organica do Municipio,
FAZ SABER, que a Cimara municipal em sessdo ordindria realizada no dia 24 de Margo do corrente ano, DELIBE-
ROU e APROVOU por 06(seis) votos a 03(trés) e ele SANCIONA E PROMULGA a seguinte Lei,
TITULO I

Capitulo Unico
Dos Principios Norteadores da Acdo Administrativa

Brt. 1° - K acdo da Administragdo Municipal sera norteada
pelos seguintes principios:

I - valorizagdo dos cidaddos, cujo atendimento deve constitu-
ir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

II - aprimoramento permanente da prestagdo dos servigos
piblicos de competéncia do Municipio;

III - entrelacamento de atividades com o Estado e a Unido
para obtencdo de melhores resultados, na prestacdo de servicos de competéncia concorrente;

IV - empenho no aprimoramento da capacitacdo institucional
da Administracdo Municipal, principalmente através de medidas, visando a:

a) simplificacdo e aperfeicoamento de normas, métodos e
processos de trabalho;

b) coordenacdo e integracdo de esforcos das atividades da
Administracdo Municipal;

¢) participacdo dos servidores municipais;

d) aprimoramento dos servicos prestados a populagdo, medi-
ante planejamento, programa e oramento de suas atividades;

e) aprimoramento dos servigos de informagdes e divulgagdo a
comunidade;

f) realizacdo de atividades visando ao incentivo a informati-
ca;

g) disciplinamento do uso do solo urbano e rural com vistas
a obter melhores niveis de qualidade de vida e preservacdo do meio ambiente;

h) desenvolvimento integrado das zonas urbana e rural do
Municipio, em articulacdo com os demais municipios da regido, com vistas as vocagdes econdmicas;

i) incentivo a formagdo de associacdes das zonas urbana e
rural e ao cooperativismo;



j) atuagdo conjunta com as associacdes, cooperativas e enti-
dades civis, de forma a permitir a soberania e participagdo popular;

I) participacdo de cooperativas, associacdes e entidades civis
nas elaboragdes do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentérias e Orcamento Anual.

§ 1° - 0 Plano Plurianual compreende as despesas de todos
0s orgdos, fundos e entidades de administragdo direta e indireta para periodo quadrianuais.

§ 2° - Ks Diretrizes Orcamentdrias compreenderdo as metas e
prioridades da administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientagdo
e elaboracdo da lei orgamentaria anual e dispordo sobre as alteragdes na legislagdo tributaria.

§ 3 - 0 Orcamento Anual representa um plano de acdo em
curto prazo no qual sdo definidos os objetivos e as metas que a Administracdo Municipal pretende atingir num
exercicio, incluidos os recursos necessarios e estabelecidas as responsabilidades das unidades administrativas
compreendendo o orcamento fiscal e o orcamento dos drgdo do Municipio.

Brt. 2° - R agdo do Governo Municipal se orientard no
sentido do desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servicos prestados a populagdo mediante planeja-
mento de suas atividades. 0 planejamento das atividades da Administracdo Municipal obedecerd as diretrizes esta-
belecidas pelo Governo Municipal e sera tragado através da elaboragdo e manutengdo dos seguintes instrumentos:

I - Plano Plurianual;

II - Lei das Diretrizes Orcamentarias;

III - Orcamento-Programa.

Rrt. 3° - R elaboragdo e execugdo do Planejamento das
atividades municipais guardard inteira consondncia com Planos e Programas do Governo do Estado e dos orgdos
Federais.

Art. 4° - 1 coordenagdo sera exercida em todos os niveis da
administracdo, mediante atuacdo das chefias individuais, realizagdo sistematica de reunides com a participacdo das
chefias, subordinados e a instituicdo e funcionamento de comissdo de coordenagdo em cada nivel administrativo.

Rrt. 5° - Os servicos municipais deverdo ser permanente-
mente atualizados, visando a modernizacdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcio-
nar melhor atendimento ao piblico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucdo imediata.

RArt. 6° - A administracdo municipal devera promover a
integragdo da comunidade na vida politico-administrativa do Municipio através de orgdos coletivos, compostos de
servidores municipais, representantes de outras esferas de governo e municipes com atuagdo destacada na coletivi-
dade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 1° - R Prefeitura procurara elevar a produtividade de
seus servidores, evitando o crescimento de seu quadro de pessoal, através de selecdo rigorosa de novos servidores
e do treinamento e aperfeicoamento dos servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis de
remuneracdo adequados e a ascensdo sistemdtica a funcdes superiores.

Rrt. 8° - Na elaboragdo e execugdo de seus Planos e Pro-
gramas, a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridade, sequndo a essencialidade da obra ou servigo e o atendi-
mento do interesse coletivo.

TITULO I
Da Estrutura Administrativa

} Capitulo Unico
Dos Orgaos Inteqrantes da Estrutura




Secdo I
Disposicoes Preliminares

BArt. 9° - Com o objetivo de descentralizar as diversas
atribuicoes administrativas, financeira, social e politica subordinadas ao Poder Executivo Municipal de Nova Olin-
da, visando a um elevado desempenho com caracteristicas atuantes, uniformes e continuas por parte da adminis-
tracdo Municipal, fica criada a nova Estrutura Administrativa Organizacional Basica constituida dos seguintes
orgdos:

I - Orgdos Colegiados:
a) Conselho Municipal de Educagéo;
b) Conselho Municipal de Satde;
¢) Conselho Municipal de Desenvolvimento Comunitario;
d) Conselho Municipal de Assisténcia Social;
e) Conselho Municipal de Defesa ao Consumidor;
f) Conselho Municipal de Apoio a Crianca e ao Adolescente;
g)Conselho Tutelar em Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
h) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;
i) Conselho Municipal de Agricultura e Desenvolvimento do Meio Rural;
j) Conselho Municipal de Seguranga Piblica;
k) Conselho Municipal da Cidadania;
1) Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB.
m) Conselho Municipal de Juventude - COMJUV

§ 1° - Hinda poderdo existir outros odrgdos colegiados, de
acordo com a necessidade de atendimento a comunidade e das agdes governamentais a serem desenvolvidas.

§ 2° - Os Conselhos Municipais de que trata esta Lei, terdo
as competéncias, atribuicdes e composicoes definidas em lei especifica e em regulamentos proprios.

II - Orgios de Assessoria e Apoio Direto ao Prefeito
a) Secretaria-Chefe de Gabinete do Executivo

b)  Controladoria Geral do Municipio

¢) Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional
d) Junta do Servigo Militar

e) Comissdo Permanente de Licitacdo

III - (')rga'ios de Natureza Instrumental:
a) Secretaria de Administragdo e Planejamento
b) Secretaria de Financas

¢) Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente
d) Secretaria de Infraestrutura

e) Secretaria de Transporte e Transito

IV - Orgdos de Natureza Assistencial:
a) Secretaria de Sadde

b) Secretaria de Educacdo

¢) Secretaria de Cultura, Esportes e Juventude
d) Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania



Brt. 10 - A Estrutura Administrativa direta é constitunida de
orgdos desenvolvendo atividades de forma sincronizada entre todos e subordinados diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, observando-se a seguinte ordem de hierarquia:

1° plano = Secretario e Controlador;

2° plano = Diretor;

3° plano = Chefe;

Paréagrafo Unico - 0 titular da Ouvidoria Municipal esta
incluso no sequndo plano da ordem hierdrquica estabelecida neste artigo.

Brt. 11 - Os orgdos integrantes da Estrutura Administrativa
serdo dirigidos:

a) as Secretarias, a Controladoria e a Tesouraria, pelos Se-
cretarios, Controlador e Tesoureiro, respectivamente;

b) as Diretorias, pelos Diretores;

¢) a Ouvidoria, pelo Ouvidor Municipal;

d) A secretaria da Junta do Servico Militar, pelo Secretario
da Junta;

e) as Chefias, pelos Chefes;

§ 1° - O0s cargos de provimento em comissdo serdo classifi-
cados por simbolos, da seguinte maneira:

a) Secretario, Controlador, SM-1;

b) Diretor, Ouvidor e Secretdrio da Junta do Servico Militar,
SM-2;

¢) Chefe, SM-3;

§ 2° - Para cada cargo haverd um ocupante, sendo o quanti-
tativo especificado conforme anexos desta lei.

Secdo Il
Orgaos de Assessoria e Apoio Direto ao Prefeito:

Subsecdo 1
Secretaria - Chefe de Gabinete do Executivo

Brt. 12 - R Secretaria - CHEFE DE GABINETE do

Executivo tem por finalidade:

I - prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo
em suas relacdes politico - administrativas com a comunidade, drgaos e entidades piblicas e privadas;

IT - recepcdo, estudo e triagem de expediente enderegados ao
Prefeito;

IIl - coordenar a agenda do Prefeito com o secretariado,
entidades de classe e com a comunidade;

IV - autorizar publicacdes de atos do Chefe do Poder Execu-
tivo e dos orgdos municipais, bem assim, com a colaboracdo da Assessoria Juridica do Municipio, coordenar os
trabalhos de arquivamento dos exemplares do Jornal Oficial do Municipio;

V - coordenar as relagoes do Chefe do Poder Executivo com
os membros do Poder Legislativo;

VI - organizar, numerar e manter sob a sua responsabilidade
copias dos originais de leis, decretos, portarias e outros atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo;

VII - acompanhar a tramitacdo de projetos de leis de inte-
resse do Executivo;

VIII - colaborar para a elaboracdo de mensagens do Prefeito;



Executivo compreende a seguinte estrutura;

IX - desenvolw{er outras atividades correlatas.
Paragrafo Unico - A Secretaria - Chefe de Gabinete do

| - Diretoria Chefe de Gabinete

1.1 - Chefia de Cerimonial

2 - Diretoria de Divulgacdo

2.1— Chefia de Atos Oficiais

3 - Diretoria de Turismo e Eventos

4 - Ouvidoria Municipal

5 - Secretaria da Junta do Servico Militar
T — Comissdo Permanente de Licitacdo

Secao III

Controladoria Geral do Municipio

Art. 13 — 1 controladoria Geral do Municipio incumbe gerir

0 Sistema de Controle Interno, com o objetivo de promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria e
patrimonial, no tocante a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na administragdo dos

recursos e bens piblicos.

previstas no Plano Plurianual;
das Diretrizes Orcamentdrias — LDO;

operacdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

Rrt. 14 — Sao Atribuicoes do Sistema de Controle Interno:
I — avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas

II — verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei
IIl — verificar os limites e condigdes para realizacdo de

IV — verificar, periodicamente, a observincia do limite da

despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

V — verificar, as providéncias tomadas para reconducdo dos

montantes das dividas consolidadas e mobilidrias aos respectivos limites;

nacdo de ativos;

com as normas vigentes;

receita e das despesas piblicas;
rias;
blicos e privados;

vidamento do Municipio;

VI — controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alie-
VII — verificar se o repasse do Legislativo esta de acordo

VIIT — controlar a execugdo orcamentaria;
IX — avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da

X — verificar a correta aplicagdo das transferéncias volunta-
XI — controlar a destinacdo de recursos para os setores pi-
XII — avaliar o montante da divida e as condicdes de endi-
XIIT — verificar e escrituracdo das contas piblicas;

XIV — acompanhar a gestdo patrimonial;

XV — apreciar o relatorio de gestdo fiscal, assinando-o;
XVI — avaliar os resultados obtidos pelos administradores na

execucdo dos programas de governo e aplicacdo dos recursos orcamentarios;

indicar as solucdes;

XVII — apontar as falhas dos expedientes encaminhados e



XVIIT — verificar a implementagdo das solucdes indicadas;

XIX — criar condicdes para atuagdo do controle externo;

XX — verificar a expedicdo de atos normativos para os or-
gdos setoriais;

XXI — elaborar seu regimento interno, a ser baixado por De-
creto do Executivo;

XXII — desempenhar outras atividades estabelecidas em lei
ou que decorram das suas atribuigoes;

Art. 15 - 0 Sistema do Controle Interno serd integrado por:

I — drgdo de coordenacdo central, denominado Controladoria
Geral do Municipio, responsavel pelo desempenho das atribuiges elencadas no artigo anterior;

Il — Orgdos integrados, denominados Orgéos Setoriais do Sis-
tema de Controle Interno, responsaveis, em suas unidades especificas, pelo desempenho das atribuicdes pertinentes
ao controle interno, e posterior remessa, para a Controladoria Geral do Municipio, da documentacdo atinente a essa
tarefa.

Art. 16 - A Controladoria Geral do Municipio sera integrada
por servidores do Municipio, sendo;

I — Controlador Municipal, cargo de provimento de natureza
comissionada de livre escolha e nomeagdo pelo Prefeito Municipal;

II — Até trés (03) servidores ocupantes de cargo de nivel
médio ou superior, com experiéncia comprovada em administracdo pidblica municipal, sendo que no minimo um
detenha conhecimentos sobre contabilidade;

§ 1° Os integrantes da Controladoria Geral do Municipio se-
rao escolhidos pelo Prefeito dentre servidores, detentores de cargo de provimento efetivo e estavel.

§ 2°. Ndo poderdo ser escolhidos para integrar a Controlado-
ria Geral do Municipio servidores que tenham sido declarados, administrativa ou judicialmente, em qualquer esfera,
de forma definitiva, responsaveis pela pratica de atos considerados irregulares e/ou lesivos ao patrimdnio piblico.

§ 3" - Os integrantes da Controladoria Geral do Municipio fa-
rdo jus, a titulo de gratificacdo, do valor de R$ 100,00 (cem reais) por reunido, devendo as mesmas serem
realizadas fora do horario do expediente, até o maximo de 06 (seis) reunides mensais abertas ao
piblico.

I - K Comissdo devera mensalmente elaborar cronograma fi-
xado no mural da Prefeitura contendo com data, local e horario das reunides;

IT — Para ter direito a percepcdo dessa gratificagdo os inte-
grantes da Comissdo da Controladoria Geral do Municipio deverdo se reunir, no minimo, duas horas uma vez por
semana.

Art. 17 - K Controladoria Geral do Municipio sera assesso-
rada permanentemente pelo orgao juridico do Municipio.

Rrt. 18 - As orientacdes da Controladoria Geral do Munici-
pio serdo formalizadas através de Recomendacdes, as quais, uma vez aprovadas pelo Prefeito Municipal, possuirdo
carater normativo.

Art. 19 - 0s Orgdos Setoriais da Controladoria Geral do
Municipio sdo os sequintes:

a) Secretaria-Chefe de Gabinete do Executivo;

b) Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Institucio-
nal;

¢) Secretaria de Administracdo e Planejamento;

d) Secretaria de Financas;

e) Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

f) Secretaria de Infraestrutura;



g) Secretaria de Transporte e Transito;

h) Secretaria de Satde;

i) Secretaria de Educacdo;

J) Secretaria de Cultura, Esportes e Juventude;
k) Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania.

§ 1° - Cada Orgdo Setorial da Controladoria Geral do Munici-
pio sera representado por um servidor, detentor do cargo de provimento efetivo e estavel.

§ 2° - 0 servidor responsavel pelo Orgdo Setorial da Contro-
ladoria Geral do Municipio deverd, sempre que convocado, comparecer junto a Controladoria Geral do Municipio
para prestar esclarecimentos sobre suas tarefas e as de sua unidade especifica.

§ 3 - K autoridade maxima de cada um dos Orgdos Setoriais
da Controladoria Geral do Municipio escolhera o servidor responsavel pela unidade.

Rrt. 20 - Sdo obrigacdes dos servidores integrantes da Con-
troladoria Geral do Municipio;

I - Manter, no desempenho das tarefas a que estiverem en-
carregadas, atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

II - Oficiar, por escrito, a0 Prefeito, todo e qualquer ato ir-
regular ou ilicito detectado;

IIl - Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamen-
te para a elaboracdo de pareceres e representagoes ao Prefeito ou para expedicdo de recomendacdes.

Rrt. 21 - Os responsaveis pelo Sistema de Controle Interno,
a0 tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo conhecimento ao Prefeito Municipal
ou, conforme o caso, ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de Responsabilidade solidaria.

Art. 22 - Qualquer cidaddo, partido politico, associacdo ou
sindicato é parte legitima para denunciar irregularidade perante os drgdos e servidores responsaveis pelo Sistema
de Controle Interno.

Art. 23 - R Controladoria Geral do Municipio reunir-se-a, no
minimo, 01 (uma) vez por més, com os servidores responsaveis pelos Orgios Setoriais do Sistema de Controle
Interno.

Rrt. 24 - Na segunda quinzena do més de dezembro de ca-
da ano, a Controladoria Geral do Municipio fard relatério circunstanciado de suas atividades propondo as medidas
necessarias ao aperfeicoamento das atividades controladas.

Rrt. 25 - 0 Sistema de Controle Interno constitui atividade
administrativa permanente e a participacdo de servidor piblico em quaisquer atos necessarios ao seu funciona-
mento é considerada como relevante servigo piblico obrigatorio.

Rrt. 26 - Nao existira qualquer tipo de subordinagdo hie-
rarquica entre os orgdos integrantes do Sistema de Controle Interno.

Paragrafo Unico - A Controladoria Geral do Municipio
compreende a seguinte estrutura:

1 — Controlador Geral do Municipio

1.1 — Diretoria Executiva

1.2 — Chefia de Auditoria Operacional

1.3 — Chefia de Auditoria de Gestdo

1.4 — Chefia de Tomada de Contas



1.5 — Chefia de Inspecdo Financeira

Secao IV
Secretaria Municipal de Governo e Articulacdao Institucional

Art. 27 - A Secretaria d¢ GOVERNO E ARTICULACHO

INSTITUCIONAL tem por competéncia:

I - 0 assessoramento ao Prefeito na coordenacdo e avaliagdo
da atuagdo e desempenho das entidades e orgdos da Administragdo Municipal;

II - a organizacdo e o controle da agenda institucional e das
audiéncias do Prefeito;

IIl - a organizacdo e o controle dos servigos de cerimonial,
de recepcdo as autoridades e de atendimento ao piblico;

IV - o apoio logistico, administrativo e de sequranca pessoal
ao Prefeito;

V - a organizagdo, manutencdo e controle do acervo da
legislacdo e demais atos expedidos pelo Prefeito;

VI - a formulacdo, coordenacdo e promocdo da politica de
relagoes piblicas, publicidade institucional e de comunicacdo interna e externa do Poder Executivo Municipal;

VII - a promocdo e divulgacdo de fatos e temas de interesse
piblico, sobre o municipio e os servigos municipais;

VIII - o apoio aos orgdos municipais na divulgacdo de suas
iniciativas, campanhas educativas e de esclarecimentos, e em seu relacionamento institucional com a comunidade
local;

IX - a promocdo, articulagdo, implantacdo e manutengdo de
recursos eletronicos de comunicacdo, inclusive o Portal da Prefeitura, em articulagdo com a drea de tecnologia da
informacao;

XI - a promogdo e condugdo das atividades relacionadas ao
recebimento e apuragdo de deniincias e queixas relativas a agdes ou omissdes praticadas por servidores da Admi-
nistragdo Municipal;

X - a realizagdo de correcdes preliminares nos drgaos muni-
cipais, mediante solicitagdo do Prefeito e dos Secretarios Municipais;

XI - a formulacdo de recomendacdes, propostas e sugestdes
em colaboracdo com os demais setores da Administracdo Municipal;

XII - a assisténcia e apoio ao Prefeito na articulagdo e
relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, entidades dos governos federal e estadual, associages e empre-
sas do setor privado e instituigdes e movimentos da sociedade civil;

XIIT - a articulagdo, elaboracdo e andlise de propostas de
atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de leis da algada e iniciativa do Prefeito Municipal;

XIV - a formulagdo, coordenacdo e execucdo de politicas e
do plano diretor de informatica da Administracdo Municipal;

XV - a promogdo, coordenacdo, execugdo e monitoramento do
desenvolvimento e programacdo de sistemas informatizados para a Prefeitura;

XVI - o acompanhamento da tramitagdo de projetos de lei,
nas diferentes esferas de poder, de interesse do Poder Executivo Municipal;

XIX - a coordenacdo da formulagdo, o apoio técnico ao gerenciamento e o monitoramento dos projetos estratégicos
do Governo Municipal;

XVII - o apoio logistico as organizagdes civis e aos projetos
especiais voltados para ampliar a participacdo democratica da sociedade de Nova Olinda;



XVIII - o desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Governo e Articulagdo
Institucional compreende a seguinte estrutura:

1 — Secretdrio Municipal de Governo e Articulacdo Munici-
pal;

1.1 - Diretoria de Apoio as organizacdes civis.

Orgio de Colaboracio com o Governo Federal

Secao V
Junta do Servico Militar

Art. 28 - A Junta do Servico Militar é o drgdo representativo
do Servigo Militar no Municipio, dando atendimento aos municipes na regularizacdo de documentacdo militar sob
todos os pontos de vista.

Art. 29 - A Junta do Servico Militar, rege-se pelo Regula-
mento da Lei do Servigo Militar (Lei n.’ 4.315, de 1T de agosto de 1964).

Art. 30 - A Junta do Servigo Militar estd subordinada dire-
tamente ao Prefeito Municipal.

i Secao VI
Orgdos de natureza instrumental

Subsecao I
Secretaria de Administracdo e Planejamento

Art. 31 - K Secretaria de ADMINISTRACHO E PLANE-

JAMENTO tem por finalidade:

I - o recrutamento, selecdo, treinamento, registros e controles
funcionais e outras atividades relativas a pessoal do Municipio;

II - a administragdo do plano de classificacdo de cargos,
direitos e deveres dos funciondrios;

IIT - o encaminhamento dos servicos municipais a inspecdo
de sadde para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

IV - as atividades referentes a padronizacdo, aquisigdo,
guarda e distribuicdo dos hens médveis e imoveis;

V - o tombamento, registro, inventario, a protecdo, a conser-
vagdo dos bens méveis e imoveis;

VI - o recehimento, a distribuicdo, o controle do andamento,
a impressdo grafica, a reprodugdo e arquivamento de documentos da Prefeitura;

VII - a administragdo e conservacdo dos edificios em que
funcionam os drgaos do Municipio;

VIII - a utilizacdo dos dados estatisticos sobre o Municipio e
preparacdo de indicadores relativos as necessidades hasicas das zonas rural e urbana;

IX - a preparacdo, conjuntamente com outras secretarias, do
orcamento anual, da lei de diretrizes orgamentarias e do plano plurianual;

X - coordenar os trabalhos de processamento de dados rela-
cionados com todas as atividades;



XI - organizar a confeccdo da folha de pagamento do funci-
onalismo, observando-se, a cada més, as relagoes remetidas por cada Secretaria, constando os nomes dos funciona-
rios com lotacdo fixadas em cada uma delas;

XII - avaliar bens dentro da area geografica do Municipio;

XIIT - fiscalizar a execugdo dos projetos de loteamentos
urbanos, construgdes, reformas, localizacdo de atividades comerciais, industriais e de servicos, aplicando as normas
urbanisticas e de posturas do Municipio;

XIV - manter a planta cadastral e o arquivo de projetos do
Municipio, atualizados;

XV - dentre outras atividades afins.

Pardgrafo Unico - K Secretaria de Administragdo e
Planejamento compreende a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete do Secretdrio de Administracdo e Planejamento.

1.1 - Diretoria de Administracdo

1.1.I — Chefia de Planejamento

2 - Diretoria de Documentacdo

3 - Diretoria de Recursos Humanos.

Subsecdo IT
Secretaria de Financas

Brt. 32 - R Secretaria de FINANCAS tem por competén-
cia:

I - o cadastramento, lancamento, a arrecadacdo e fiscaliza-
¢do dos tributos e demais rendas municipais;

IT - o recebimento, pagamento, a guarda e movimentagdo dos
dinheiros e de valores do Municipio;

IIl - o registro e controle contdbil na administracdo orca-
mentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

IV - fiscalizar e proceder tomada de contas dos drgdos da
administracdo centralizada encarregada da movimentacdo de dinheiros e outros valores;

V - executar a politica fiscal do Municipio;

VI - exercer a fiscalizagdo tributdria do Municipio;

VII - processar a despesa e manter o registro e os controles
da administracdo financeira, contabil e patrimonial do Municipio;

VIII - preparar os balancetes, hem como o balango geral do
Municipio e prestagoes de contas de recursos extra-orcamentarios com apoio e assisténcia direta de profissionais
habilitados;

IX - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e
outros valores do Municipio;

X - controlar a execucdo fisica e financeira dos planos e
programas municipais de desenvolvimento, assim como avaliar os resultados;

XI - elaborar, com a colaboracdo dos demais orgdos da
Prefeitura, as propostas orgamentarias, assistida por profissional legalmente habilitado;

XII - acompanhar a execugdo orcamentéria;

Paragrafo Unico - R Secretaria de Finangas compreende a
seguinte estrutura administrativa:

1 — Gabinete do Secretario de Financas

1.1 - Diretoria do Tesouro

2. - Tesoureiro

3 — Chefia de Empenho e Pagamento



4. — Diretoria da Receita

Subsecdo IIl
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 33 - R Secretaria de AGRICULTURA E MEIOQ

BAMBIENTE, tem por finalidade:

I - fomentar o desenvolvimento e a atividade agricola do
Municipio;

IT - assistir os pequenos e médios produtores com a distri-
buicdo de sementes selecionadas, bem como a assisténcia técnica necessaria;

III - executar a politica de construcdo de pequenos e médios
acudes e pocos;

IV - elaborar planos e programas que contribuam para o
desenvolvimento da agricultura no Municipio;

V - executar a politica de combate as pragas;

VI - orientar e executar a politica de armazenamento da
produgdo no Municipio;

VII - orientar e executar a politica cooperativista e o incen-
tivo ao associativismo no Municipio;

VIII - a atuagdo de forma integrada com orgdos locais e
regionais visando a implementar projetos que estimulem as atividades de produgdo vegetal, producdo animal, abas-
tecimento comunitario, inddstria rural caseira, irrigagdo e defesa do meio rural;

IX - a orientacdo técnica ao produtor rural, dando preferén-
cia a empresa familiar, visando o aumento da producdo da produtividade do trabalho;

X - em articulagio com orgdos competentes, disciplinar as
condigoes de funcionamento e fiscalizar as atividades de abastecimento, comercializacdo e higiene nas feiras li-
vres, matadouros, restaurantes e todos os estabelecimentos fornecedores de servigos de alimentacdo ao piblico;

XI - o estimulo a mecanizagdo agricola, da ampliacdo dos
recursos hidricos e a preservagdo da qualidade da vida da populacdo rural;

XII - promover acdes, visando a proteger espacos territoriais,
a fauna e a flora;

XIII - promover acdes, visando a impedir as praticas que
coloquem em risco, a funcdo ecoldgica, provoquem a extingdo de espécies ou submetam os animais a crueldade;

XIV - mobilizar o 6rgdo competente municipal no sentido de
incentivar a coleta de lixo e limpeza das artérias, antes e apos a realizacdo de festas e eventos;

XV - preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais
e prever o manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

XVI - exigir, na forma da lei, o estudo pratico de impacto
ambiental, a que se dard publicidade, para, somente depois, permitir a instalagdo de obras, atividades ou parcela-
mento do solo, protegendo-se de elementos causadores de significativa degradagdo do meio ambiente;

XVII - controlar a producdo, a comercializagdo e o emprego
de técnicas e substdncias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio ambiente;

XVIII - proteger a flora e fauna, vedadas, na forma da lei,
as praticas que coloquem em risco sua funcdo ecoldgica, provoquem a extingdo de espécie ou submetam animais a
crueldade;

XIX - estimular e promover o reflorestamento ecoldgico em
areas degredadas;

XX - outras atividades afins.



Paragrafo Unico - A Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente compreende a sequinte estrutura:

| - Gabinete do Secretario de Agricultura e Meio Ambiente

1.1 - Diretoria de Apoio ao Pequeno Produtor Rural

2 — Diretoria de Controle Ambiental

Subsecao IV
Secretaria de Infra Estrutura

Brt. 34 - R Secretaria de INFRAESTRUTURA tem por

finalidade:

I - elaborar, atualizar e promover a execucdo de planos
municipais de desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento
das politicas estabelecidas pela Administracdo Municipal,

IT - elaborar e planejar os programas de obras piblicas da
Administracdo Municipal e coordenar sua execucao;

IIT - propor diretrizes gerais, normas e projetos referentes a
estrutura viaria do Municipio;

IV - estudar e elaborar projetos de obras piblicas municipais
e 0§ respectivos orcamentos;

V - apropriar e controlar os custos das obras piblicas;

VI - executar as atividades relacionadas a construcdo de
obras piblicas e instalagdes para prestagdo de servigos a comunidade;

VII - executar as atividades de construcdo e manutencdo dos
sistemas vidrio do Municipio;

VIII - examinar e aprovar o inicio da execugdo, apds prévio
pagamento do imposto, dos projetos de loteamentos urbanos, construgdes, reformas, localizagdo de atividades co-
merciais, industriais e de servigos, aplicando as normas urbanisticas e de posturas do Municipio;

IX - executar as atividades relacionadas com construcdo de
pragas, parques e jardins;

X - acompanhar e fiscalizar as obras piblicas contratadas
com terceiros no ambito de sua competéncia;

XI - elaborar projetos e promover a construgdo, pavimenta-
¢do e conservacdo de estradas e caminhos municipais e vias piblicas;

XII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos e
maquinas da Prefeitura;

XIIT - organizar e administrar os servigos municipais de
mercados e feiras livres, bem como, agougue e matadouro e cemitério piblicos;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
posturas municipais;

XV - executar os servicos de guarda dos prédios e edifica-
¢oes mantidas pelo Municipio;

XVI - executar os servigos de limpeza urbana, coleta de lixo
e conservagdo das vias piblicas;

XVII - a construcdo e conservagdo de vias urbanas, galerias,
meios-fios, e pavimentacdo urbana;

XVIII - a fiscalizagdo das obras piblicas contratadas;

XIX - coordenacdo da hase cartografica do Municipio, objeti-
vando uma arquitetura de dados que possibilite o compartilhamento das informagdes através de um Cadastro Téc-
nico Municipal;

XX - o desempenho de outras atividades afins.



Paragrafo Unico - A Secretaria de Infraestrutura com-
preende a sequinte estrutura;

1 - Gabinete do Secretario de Infraestrutura

1.1 - Diretoria de obras e Urbanismo

2. - Diretoria de Estradas e Rodagens

3. - Diretoria de Limpeza Urbana

3.1 — Chefe de Fiscalizacdo de ruas e logradouros

Subsecao V
Secretaria de Transporte e Trdnsito

Hrt. 35 - A Secretaria de TRANSPORTE E TRANSITO

tem por competéncia:

I - a formulacdo e coordenacdo de politicas e planos direto-
res para o sistema municipal de transporte urbano, compreendendo a rede vidria, os servicos de transporte, a
operacdo do transito e o uso de equipamentos piblicos de transporte;

II - a regulamentacdo e normalizagdo dos servigos e do uso
de equipamentos de transporte piblicos urbanos sob concessdo, permissdo ou autorizagao;

IIT - a concessdo, permissdo e autorizacdo para operacdo dos
servicos e para uso dos equipamentos de transporte piblico urbano, em suas diferentes modalidades;

IV - a promogdo, coordenagdo e execucdo de pesquisas,
estudos e diagnésticos para subsidiar a fixacdo de tarifas e o aprimoramento e adequacdo do sistema piblico de
transporte urbano;

V - a promocdo e elaboracdo, em articulagdo com os drgaos
competentes da Prefeitura, da especificagdo técnica de projetos de infra-estrutura vidria para o sistema de trans-
porte urbano;

VI - a promocdo, coordenacdo e execucdo, em articulagdo
com os Orgdos competentes da Prefeitura, da elaboragdo de projetos de engenharia de transito para o sistema de
transporte urbano do Municipio;

VII - o planejamento, organizacdo, gerenciamento e fiscaliza-
¢do dos servicos de transporte piblico coletivo, individual, escolar, de fretamento e similares;

VIIT - o planejamento, organizacdo, gerenciamento, operagao
e fiscalizagdo do transito e do trafego, envolvendo a circulagdo de veiculos e pessoas, a sinalizacdo, o estaciona-
mento piblico e a aplicagdo de penalidades e recolhimento de multas;

IX - a administracdo, operagdo, manutengdo e comercializa-
¢do dos equipamentos piblicos de transportes, como rodovidrias, terminais de tramsportes, paradas de omibus e
instalagoes similares;

X - a promocdo, articulagdo e execucdo de acdes educativas
e campanhas de esclarecimento relativas ao transito e transporte urbanos;

XI - o atendimento e prestacdo de informacdo aos usuarios
do sistema de transporte urbano e a populagdo do Municipio;

XII - a formulagdo, administragdo e controle de convénios,
acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para transportes, transito
e mobilidade urhana em Nova Olinda, na area de competéncia do Municipio;

XIII - o desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo Unico - & Secretaria do Transporte e Transito
compreende a seguinte estrutura;

I — Gabinete do Secretario

2 - Diretoria de Transportes e Mobilidade

2.1 — Chefia de Maquinas e Veiculos



SECAO IV
ORGAOS DE NATUREZA ASSISTENCIAL
SUBSECAO |
SECRETARIA DE SAUDE

Art. 36 - A Secretaria de SAUDE tem por finali-
dade:

| - promover o levantamento dos problemas de
salde da populacdo, a fim de identificar causas das doencas e estratégias de combate;

Il - propor politicas e programas de saude dirigi-
das a comunidade do Municipio;

I11 - executar as funcdes normativas e de controle
de atuacdo do Municipio na area de salde;

IV - desenvolver programas de salde;

V - desenvolver os servicos de assisténcia médi-
ca, no ambito municipal;

VI - propor a execugdo de contratos e convénios
com o Estado e a Unido para o desenvolvimento de campanhas e programas de saude;

VII - organizar e administrar as unidades de sau-
de, promovendo atendimento as pessoas doentes e as que necessitam do socorro imediato;

VIII - promover os servicos de assisténcia medica
e odontoldgica a pessoas de baixa renda do Municipio;

IX - executar programas de assisténcia médico-
odontoldgica aos alunos da rede municipal de ensino;

X - providenciar o encaminhamento de pessoas
doentes a outros centros de saude, quando os servicos publicos de saude local forem insufici-
entes;

XI - promover e desenvolver, no ambito munici-
pal, programas de higiene, vigilancia sanitaria e fiscalizagdo sanitaria;

XII — promover, junto a populagdo local, campa-
nhas preventivas de educacéo sanitaria;

XIII - promover vacinagdo, em massa da popula-
cdo especialmente em campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos;

XIV - apoio ao programa de salde da mulher,
criancas e idosos, bem assim, ao planejamento familiar;

XV - despender total apoio e recursos necessarios
ao fiel desempenho das atividades executadas pelos agentes comunitarios de satde, no Muni-
cipio;

XVI - promover acOes, visando a proteger espa-
cos territoriais, a fauna e a flora;

XVII - promover acGes, visando a impedir as pra-
ticas que coloquem em risco, a funcdo ecoldgica, provoguem a extingdo de espécies ou sub-
metam os animais a crueldade;

XVIII - mobilizar o 6rgdo competente municipal
no sentido de incentivar a coleta de lixo e limpeza das artérias, antes e apds a realizacdo de
festas e eventos;

XIX - preservar e restaurar 0s processos ecolégi-
COS essenciais e prever o manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas;

XX - exigir, na forma da lei, o estudo pratico de
impacto ambiental, a que se daré publicidade, para, somente depois, permitir a instalacdo de



obras, atividades ou parcelamento do solo, protegendo-se de elementos causadores de signifi-

cativa degradagdo do meio ambiente;

XXI - controlar a producéo, a comercializagéo e o

emprego de técnicas e substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o

meio ambiente;

XXII - proteger a flora e fauna, vedadas, na forma

da lei, as praticas que coloquem em risco sua fungédo ecologica, provoquem a extingédo de es-

pécie ou submetam animais a crueldade;

ecoldgico em areas degredadas;

preende a seguinte estrutura:

pital Municipal.

UBS

XXIII - estimular e promover o reflorestamento

XXIV - outras atividades afins.
Paragrafo Unico - A Secretaria de Saude com-

1 - Gabinete do Secretario de Satde

1.1 - Diretoria Municipal de Saude

1.1.1 — Chefia da Farmécia Central do Municipio
2 - Diretoria de Medicina Preventiva

3. — Diretoria de Promocéo de Saude Publica

3.1 - Chefia de Programas de Salde

4 - Diretoria de Vigilancia Sanitaria

4.1 — Chefia de Programas de Vigilancia Sanitaria
5 — Diretoria de Hospital Municipal

5.1 — Chefia de Apoio de Administracdo do Hos-

6.0 — Diretoria de Unidade Béasica de Saude -



Subsecao IT
Secretaria de Educacdo

Art. 37 - R Secretaria de EDUCACHO, tem por finalidade:

I - elaborar politicas educacionais nas areas do ensino basi-
co;

II - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que
visem aprimorar o sistema municipal de educacdo e adequar o ensino a realidade social;

IIl - promover a instalacdo, manutengdo e a administragdo
das unidades de ensino;

IV - promover o aperfeicoamento, atualizagdo e a selegdo
interna dos professores municipais;

V - promover os servicos de supervisdo e de orientagdo
técnico - pedagdgicos nos estabelecimentos de ensino;

VI - executar convénios para prestagdo de ensino pré-
escolar, basico e médio;

VII - desenvolver programas no campo do ensino supletivo
em curso de alfabetizagdo e de treinamento profissional, adequado as necessidades locais de mdo-de-obra;

VIII - promover a localizacdo de escolas municipais, atraveés
de adequado planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

IX - administrar os servicos de merenda escolar, no Munici-
pio;

X - promover, em articulagdo com a Secretaria de Sadde,
programas de assisténcia e de sadde escolar;

XI - promover a execugdo de atividades bibliotecarias, apoio
didatico, distribuicdo de livros e cadernos escolares;

XII - elaborar programas visando a erradicacdo do analfabe-
tismo;

XIIT - a instalacdo e administracdo de estabelecimentos
municipais de natureza artistica e profissional;

XIV - a elaboracdo e desenvolvimento de programas de
educacdo fisica, desporto e sanitaria, junto a clientela escolar e a comunidade;

Paragrafo Onico - A Secretaria de Educagio compreende a
sequinte estrutura:

| - Gabinete do Secretario de Educacdo

1.1 - Diretoria de Supervisdo Pedagégica

.11 — Chefia de Coordenacdo Pedagdgica de Ensino Médio,
Profissionalizante e EJA.

1.1.2 — Chefia de aperfeicoamento pedagdgico

1.1.3 — Chefia de Ensino Técnico Profissionalizante
2 — Diretoria de Ensino Basico

2.1 — Chefia do ensino infantil

3 — Diretoria de Acompanhamento do FUNDEB

Subsecao III
Secretaria De Cultura e Esportes

Art. 38 - K Secretaria de CULTURA, ESPORTES E

JUVENTUDE, tém por finalidade:



I - desenvolver programas educacionais orientados, no senti-
do de promover a identidade cultural;

IT - documentar as artes e artesanatos populares;

IIT - orientar e organizar as atividades relativas a banda de
misica e de teatro amador;

IV - promover o desenvolvimento cultural do Municipio,
através do estimulo ao cultivo da ciéncia, das artes e das letras;

V - proteger o patrimdnio cultural, artistico e histérico do
Municipio;

VI - administrar os bens culturais do Municipio;

VII - organizar e desenvolver programas desportivos de
carater popular

VIII - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e
outras entidades, visando ao fomento das atividades culturais, esportivas e recreativas;

IX - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimen-
tos culturais, artisticos e esportivos do Municipio;

X - a formulagdo de politicas, planos e programas de espor-
tes e recreagdo, em articulacdo com os demais drgdos municipais competentes e em consondncia com os principios
de integragdo social e promocdo da cidadania;

XI - a promocdo e coordenagdo de estudos e analises visan-
do a atracdo de investimentos e a dinamizagdo de atividades esportivas e recreativas no Municipio;

XII - a celebracdo, a coordenacdo e o monitoramento de
convénios e parcerias com associacdes e entidades afins, piblicas e privadas, para a implantagdo de programas e
realizacdo de atividades esportivas e de lazer;

XIIT - a organizagdo e divulgacdo do calendario de eventos
esportivos e de recreagdo do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realizacdo;

XIV - a execugdo e apoio a projetos, acdes e eventos orien-
tados para o desenvolvimento das praticas esportivas e o entretenimento;

XV - a promocdo e realizacdo de agdes educativas e campa-
nhas de esclarecimento visando a conscientizagdo da populagdo para a importincia e os beneficios da pratica de
esporte e das atividades de lazer;

XVI - a administracdo de estadios e centros esportivos mu-
nicipais e do uso de pragas e demais espacos piblicos para a pratica do esporte e recreacdo;

XVII - o incentivo e apoio a organizagdo e desenvolvimento
no Municipio de associacdes e grupos com finalidades desportivas e recreativas;

XVIII - 0 desempenho de outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Cultura, Esportes e
Juventude compreende a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Secretario de Cultura, Esportes e Juventude

1.1 — Diretoria de Cultura

1.1.1 — Chefe de Eventos Historicos, Esportivos e de Lazer

Secdo V
Secretaria de Assisténcia Social

Art. 39 - K Secretaria de ASSISTENCIA SOCIAL E

CIDADANIA, tem por finalidade:

I - as atividades relativas aos servigos sociais e de desen-
volvimento comunitario a cargo do Municipio;

IT - a coordenacdo da agdo dos drgdos piblicos e entidades
privadas na solucdo dos problemas sociais da comunidade urbana e rural;



IIl - a assisténcia técnica e material as associacdes que
reivindicam a melhoria das condigoes de vida dos habitantes de &reas periféricas;

IV - organizacdo das atividades ocupacionais das criancas e
adolescentes, das pessoas idosas, deficientes e desempregadas;

V - a orientagdo das acdes, junto aos grupos comunitdrios,
face ao problema de sadde, higiene, educagdo, habitacdo, planejamento familiar, geracdo de rendas e outros, em
colaboracdo com as demais secretarias;

VI - a fiscalizagdo da aplicagdo dos recursos municipais
destinados as instituicdes de carater social;

VII - promover acdes, visando a melhoria da qualidade de
vida, geracdo de empregos e de renda da populagdo carente;

VIII - promover palestras, encontros, levantamentos sdcio-
econdmico e cadastramento de pessoal de baixa renda, a fim de saber suas necessidades reais;

IX - apoiar a politica habitacional, proporcionando a infra-
estrutura adequada as moradias da populacdo de baixa renda;

X - proporcionar o atendimento a populacdo de baixa renda
orientando-a, quanto as condigdes sanitdrias e de higiene;

XI - manter creches e unidades hospitalares a fim de ampa-
rar as criancas carentes do Municipio;

XII - manter uma unidade movel de sadde em perfeitas
condigoes de uso, destinada a remocdo de doentes para outros centros de satde;

Paragrafo tdnico - A Secretaria de Assisténcia Social e
Cidadania, compreende a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Secretario de Hssisténcia Social

1.1 - Diretoria de Assisténcia Social

1.1.1 — Chefia de Acdo Comunitaria e de Assisténcia a Fami-
lia 1.1.3 — Chefia de Integracdo ao Mercado de Trabalho

2 - Diretoria de Gerenciamento de Articulagdo das Politicas
de Promocdo e Protegdo Social

3. — Diretoria de Protecdo Social Basica

3.1 — Chefia de Acdes Operacionais

4 — Diretoria de Protecdo Social de Média e Alta Complexi-
dade.

4.1 — Chefia de Informacoes

5. — Diretoria de Administracdo de Creches

TiTULO IIT
Da Implantacdo da Estrutura Administrativa

Art. 40 - R Estrutura Administrativa estabelecida na pre-
sente Lei, entrard em funcionamento gradualmente, @ medida em que os drgdos que a compdem forem sendo im-
plantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Pardgrafo Unico - 0s elementos humanos e materiais do
orgdo extinto ficardo sob a responsabilidade do ora criado, cabendo ao seu titular a designacdo e distribuicdo dos
mesmos.

Rrt. 41 - Os cargos de provimento em comissdo necessarios
a implantacdo da Estrutura Administrativa serdo os previstos nesta Lei.

Paragrafo Unico - 0s cargos de provimento em comissio
serdo providos por ato do Prefeito, na forma prevista na Lei Orgdnica do Municipio, a quem compete privativa-
mente a escolha, bem como, a sua exoneracao.



Art. 42 - 0 valor da remuneracdo dos cargos de provimento
em comissdo, criados por esta Lei, serd estipulada em vencimento, a excecdo dos Secretarios Municipais cuja
remuneracdo sera denominada de subsidios.

Rrt. 43 - 0 servidor nomeado para exercer cargo de provi-
mento em comissdo, que venha a perceber remuneracdo inferior a atribuida a aquele, poderd optar pela remunera-
cdo deste.

§ 1° - Sera concedido a quem responder cumulativamente por
outro cargo de provimento em comissdo, o valor da representacdo correspondente ao cargo, até a posse do novo
titular.

§ 2° - Ho servidor, ocupante de cargo de provimento em
comissdo que exerca atividade de risco de vida, coordenando atividades, em area de sadde com pessoas portadoras
de doencas contagiosas, ser-lhe-a concedida gratificagdo de 100% (cem por cento) calculada sobre o vencimento
atribuido ao cargo.

§ 3 - 0 servidor ocupante de cargo de provimento em co-
missdo que exerca atividades em servigos extraordindrios e intensivos, como a conducdo e guarda de numerarios e
valores, além de responsabilidade por pagamentos, ser-lhe-a concedido gratificacdo de 100 (cem por cento) calcula-
da sobre o vencimento atribuido ao cargo.

§ 4° - 0 Prefeito estabelecera, mediante Decreto, 0 percentual
da gratificacdo de que tratam os §§ 2°, 3°, e 4°, de acordo com o servico desempenhado pelo funcionério.

TITULo Iv
Das Disposicoes Finais e Transiforias

Rrt. 44 - Fica o Prefeito autorizado a proceder no Orcamen-
to do Municipio para o corrente exercicio, aos ajustes em decorréncia desta Lei, respeitadas as exigéncias previs-
tas na Lei Organica do Municipio.

BArt. 45 - 0 valor da remuneracdo mensal atribuida aos
servidores ocupantes de cargos criados por esta Lei, serd o fixado na forma do Anexo tinico que é parte integrante
desta, somente podendo ser alterado mediante nova autorizacdo legislativa.

Paragrafo Unico — K remuneragéo dos Secretdrios Muni-
cipais, sera denominada de subsidios e sera constituida de parcela dnica, sendo defeso qualquer modalidade de sua
divisibilidade, através de Lei de iniciativa do Poder Legislativo.

Brt. 46 - 0 Prefeito Municipal decretard, no prazo maximo
de 90 (noventa) dias o Regimento Interno, o qual obrigatoriamente contera as atribuigdes gerais dos drgdos da
Estrutura Administrativa, além de outras disposicdes que julgar necessarias.

Rrt. 47 - Ticam extintos automaticamente todos os orgaos
com atribuicdes e competéncias iguais ou assemelhadas aos ora criados.

Pardgrafo Unico - Ficam extintos todos os cargos de
provimento em comissdo ou de funcdo gratificada ndo previstos por esta Lei, ficando os seus atuais ocupantes
automaticamente exonerados.

Brt. 48 — Tica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
formalizar, por Decreto, os regimentos internos das unidades integrantes da Estrutura Organizacional Basica da
Prefeitura, bem como fazer a transposicdo das atribuigdes e cargos em comissdo a partir da aprovacdo da presen-
te Lei.

Brt. 49 - Esta Lei entrard, em vigor, na data de sua publi-
cacao.

Art. 50 — Ficam expressamente revogadas todas as disposi-
¢oes em contrario, em especial as Leis Complementares n°s 012/2010, 015/2011 e 022/2012.

Nova Olinda, 26 de Marco de 2018.



Diogo Richelli Rosas
Prefeito Municipal
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ESTADO DA PARAIBA

MUNICIPIO DE NOVA OLINDA
Gabinete do Prefeito

ANEXO0 UNICO

Quantidade | Vencimento

1.100,00
1.100,00
1.000,00
1.000,00

1.050,00

* Subsidios fixados em Lei Municipal conforme disposto no art. 29, V!, da Constituicdo Federal.
** - Diretor Unidade Bésica de Saide — UBS = 04 Vagas

¥

ESTADO DA PARA{BA

1 Constituicao Federal

Art. 29. O Municipio reger-se-a por lei organica, votada em dois turnos, com o intersticio minimo
de dez dias, e aprovada por dois tercos dos membros da Camara Municipal, que a promulgarj,
atendidos os principios estabelecidos nesta Constitui¢cdo, na Constituicdo do respectivo Estado e
0s seguintes preceitos:

V - subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretdrios Municipais fixados por lei de ini-
ciativa da Cadmara Municipal, observado o que dispéem os arts. 37, XI, 39, § 42 150, I, 153,
III,e 153, § 22 I; (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 04.06.1998)'



MUNICIPIO DE NOVA OLINDA
Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES, CONDICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

SECRETARIA CHEFE DE GABINETE

SECRETARIO CHEFE DE GABINETE

Compete a0 Secretdrio Chefe de Gahinete assistir ao Prefeito Municipal:

I — em suas atividades e fungdes administrativas, politicas e sociais;

II — no atendimento ao piblico em geral e na recepgdo de visitantes e autoridades;

III — na apresentagdo e execucdo das diretrizes estabelecidas;

IV — na organizacdo de reunides e audiéncias piblicas;

V — no cumprimento dos programas de governo;

VI — na assessoria aos orgdos e Secretarias para o cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas;

VII — na assessoria da gestdo e na elaboracdo de relatrios para viabilizar informagoes ao Judiciario, Ministério
Piblico e Tribunal de Contas;

CONDICﬁES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em qualquer area, em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagdo.

DIRETOR CHEFE DE GABINETE

Compete ao Diretor Chefe de Gahinete:

I — Elaboracdo de normas de controle e gestdo;

II — Articulacdo de orgdos e Secretarias na efetivagdo de politicas piblicas:

III — Direcdo dos setores e pessoas envolvidas na seguranga do Prefeito, tanto nas atividades internas como
externas do Gabinete;

IV — Providenciar conducdo e transporte do Prefeito Municipal nos seus deslocamentos e atividades externas bem
como outras autoridades designadas de representacdo do gabinete;

V — supervisionar as atividades de manutencdo do veiculo oficial do Gabinete do Prefeito, mantendo em perfeitas
condigdes de seguranca;

VI — Estabelecimento de cronograma de atendimento de metas e indicadores;

VII — Assumir a assessoria de programas e projetos especiais do governo com a finalidade de:

a) huscar subsidios para a implementacdo de projetos especiais de interesse do Gabinete do Prefeito;

b) compilar informacdes referentes a projetos de interesse da comunidade e dar assessoramento na elaboragdo e
execucao;

c¢) Manter ferramentas de controle das atividades financeiras e orcamentdrias do gabinete;

d) Sugerir Projetos e Programas Especiais de satisfacdo de necessidades piblicas;

e) estabelecer cronograma de atendimento de metas e indicadores.

VIII - de forma complementar ao estabelecido no inciso VII, desenvolver programas de recuperacdo de dependen-
tes quimicos propiciando apoio a suas familias, subsidiando-se dos profissionais das demais secretarias, em especi-




al da Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social, da Secretaria Municipal de Sadde e da Secretaria
Municipal de Educacéo.

a) Consideram-se projetos especiais do Gabinete do Prefeito aqueles de cunho comunitirio e de organizacdo da
sociedade civil e que ndo estejam vinculados a outras Secretarias.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio ou superior em qualquer drea, em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Minis-
tério da Educacao.

CHEFE DE CERIMONIAL

Compete ao Chefe de Cerimonial:

I - 0 planejamento, coordenacdo e organizacdo do evento, em todas as suas fases;

IT — 0 protocolo de implantacdo com as precedéncias e tratamentos de acordo com a legislacdo especifica, plane-
jando o roteiro da solenidade e funcionando como Mestre de Cerimonias.

III - Controlar a agenda didria de eventos do Prefeito;

IV - Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais utilizados em cerimonias e eventos;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em qualquer area, em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE DIVULGACHO

Compete a0 Diretor de Divulgacao:

[ - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a drea de Comunicagdo;

IT - formular, integrar e coordenar a politica de divulgagdo do Municipio;

IIT - promover a representacdo do Municipio junto aos drgdos de imprensa, quando solicitado;

IV - coordenar as relacdes do Prefeito e Secretarios com os demais setores e veiculos de comunicacdo e assessora-
lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicacdo;

V - Manter atualizado o site institucional no que tange as acdes do municipio com informagdes gerais de interesse
da comunidade;

VI - promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo;

VII - Manter constante contato com drgdos de imprensa, a fim de divulgar as acdes institucionais;

VIII - Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Municipio;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;



b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE ATOS OFICIAIS

Compete ao Chefe de Atos Oficiais

I - Providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse da edilidade, a ser divulgado
pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

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

Il - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na imprensa local e
nacional e em outros meios de comunicagdo social, abarcando o que for noticiado sobre o municipio;

IV - Manter o gestor informado sobre publicacdes de seus interesses;

V - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo, a
fim de propiciar a adequagdo de suas acdes as expectativas da comunidade;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE TURISMO E EVENTOS

Compete ao Diretor de Turismo e Eventos

I — Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

II — Desenvolver, no municipio e de forma conmjunta, a politica de desenvolvimento das atividades inerentes ao
turismo, esporte e lazer;

IIT — Proceder ao planejamento, implementagdo e regulacdo das politicas de desenvolvimento do turismo no muni-
cipio;

IV — Formular diretrizes e promover a implantagdo e execucdo de planos, programas, projetos e agdes relacionadas
ao turismo, ao esporte e ao lazer no ambito municipal;

V — Organizar e promover os diversos eventos, promocdes e programas da Secretaria;

VI — Planejar e elaborar o calendério turistico, de eventos esportivos, recreativos e de lazer do Municipio de Nova
Olinda;

VII — Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para realizacdo dos referidos eventos;
VIII — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do turismo no municipio;

IX — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das atividades de esporte e lazer
e a divulgacdo dos eventos e shows do Municipio;

X — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (piblicas ou privadas), acoes destinadas a in-
crementar o turismo como fator de desenvolvimento, geracdo de riqueza, trabalho e renda;

XI — Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores historicos de Iguaba Grande na promo-
¢do do turismo;



XII — Desenvolver e coordenar acdes destinadas ao fomento do turismo, em articulagdo com outros Municipios,
Estado, Unido e outras entidades privadas, visando o desenvolvimento da area;

XIII — Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansdo do turismo no Municipio;
XIV — Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos pontos
turisticos do municipio;

XV — Criar e manter atualizado sistema de informacgdo turistica do municipio;

XVI — Hssequrar a protecdo, conservagdo, recuperagdo e valorizagdo dos recursos turisticos no Municipio;

XVII — Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Secretaria de Governo, a divulgagdo
turistica no municipio e comunicagdo dos eventos relacionados;

XXVIIT — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXIX — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

OUVIDOR

Compete ao Quvidor

I - Receber as informacdes relativas a eventuais desvios na adequada prestacdo de servigos do Municipio; apurar
a sua fundamentacdo e buscar solugdo, caso necessario, garantindo o direito de resposta ao reclamante;

IT - Coletar, analisar e interpretar dados necessarios ao processamento das informacoes recebidas;

III - Acompanhar - até a solucdo final - as informacdes (dendncias, reclamacdes, sugestdes, opinides, perguntas ou
elogios) consideradas pertinentes.

IV - Manter-se informado sobre a atuagdo Secretarias e das Unidades Centrais e Descentralizadas.

V - Propor ao Prefeito a adogdo de providéncias, visando melhorar o desempenho dos servigos municipais e de
seus servidores.

VI - Registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas dos cidaddos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

h) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

SECRETARIO JUNTA DO SERVICO MILITAR

Compete ao Secretdrio do Servico Militar

I - cooperar no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela Regido
Militar;

Il - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;




IIT - informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de domicilio;

IV - Solicitar, por intermédio da Delegacia de Servico Militar, a copia da Ficha de Alistamento Militar (FAM) do
alistado que tenha transferido residéncia para o municipio;

V - Providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanca de domicilio, no Portal do
SERMILMOB, via internet;

VI - orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartorio de registro civil, a fim
de possibilitar o seu alistamento;

VII - Remeter a Delegacia de Servico Militar a 2 via das Fichas de Alistamento Militar (FAM), catalogadas por
classe e em ordem alfabética, para implantagdo no SERMILMOB, caso a JSM ndo seja informatizada;

VIII - Realizar o carregamento dos arquives de alistamento no Portal do SERMILMOB na internet, no caso de JSM
informatizada;

IX - manter atualizado um livro registro contendo as datas e ndmeros dos arquivos de alistamento carregados no
Portal do SERMILMOB na internet;

X - realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que julgar necessério;

XI - Providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do SERMILMOB;

XII - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela internet, conferindo-os com a
documentacdo apresentada;

XIII - organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados pela JSM, com as 1* via das FAM catalogadas por classe
e em ordem alfabética, caso a JSM ndo seja informatizada;

XIV - Restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos
os dados necessérios;

XV - providenciar a averbacdo dos dados dos Exercicios de Apresentagdo da Reserva (EXAR) no SERMILMOB;

XVI - fornecer copias dos documentos militares requeridos, apds o pagamento da(s) multa(s) ou da comprovagdo de
isencdo da(s) mesma(s)(declaragdo de pobreza);

XVII - fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos livros;
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XVIIT - organizar os processos de “arrimo de familia”, “notoriamente incapaz”, “adiamento de incorporagdo”, “pre-

N

feréncia de Forca Armada”, “transferéncia de Forca Armada”, “reabilitacdo”, “2* via de Certificado de Reservista”,
“Servio Alternativo”, “recusa a prestacdo do Servigo Militar”, “anulagdo de eximicdo” e “reciprocidade do Servigo
Militar”, encaminhando-os a CSM, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar;

XIX - revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

XX - averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a situacdo militar do alistado, no que
Ihe couber;

XXI - determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;

XXII - informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao Servigo Militar;
XXIII - participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infracdes a Lei do Servigo Militar (LSM) e ao seu Regula-
mento;

XXIV - organizar e:

a. realizar as cerimonias para entrega de CDI; e

b. executar os trabalhos de relacdes piblicas e publicidade do Servigo Militar no Municipio;

XXV - verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte, fornecendo o respectivo documento
militar a que o referido cidadao fizer jus; e

XXVI - recolher a Del SM os certificados militares inutilizados

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.



COMISSAO PERMANENTE DE LICITACHO

Compete a Comissao Permanente de Licitacao

A Comissdo Permanente de Licitagdo designada por portaria do Chefe do Executivo devidamente publicada em
orgdo oficial de imprensa, é o drgdo ligado diretamente ao Prefeito que tem por finalidade realizar as licitagdes no
municipio e, em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei n’ 8.666/93: Processar e julgar as
licitacdes referentes as aquisiges de bens, contratacdes de servigos, obras e locacdes de bens méoveis no
dmbito do Poder Executivo, destacando as sequintes atribuides:

I - Receber o projeto bésico/termo de referéncia, devidamente autorizado pela autoridade superior, esco-
Ihendo a modalidade a ser adotada, em conformidade com os critérios previstos na Lei n° 8.666/93, for-
mando o processo administrativo licitatorio;

Il - Elaborar os editais, cartas—convite e, quando for o caso, manifestacdes nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com o pedido formulado pelo drgdo interessado na despesa,
utilizando quando necessdrio, o assessoramento técnico exigivel;

III - Encaminhar o processo as areas competentes para elaboragdo da minuta do contrato e parecer juridico;

IV - Receber o processo origindrio da Assessoria Juridica, efetuando os ajustes, quando pertinentes;

V - Determinar a divulgacdo da licitagdo por meio do instrumento proprio;

VI - Formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os requisitos legais
necessarios;

VII - Instruir esclarecimentos/impugnagoes apresentados por interessados quanto aos termos do edital,
recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

VIII - Abrir os envelopes de documentacdo para a habilitagdo na data, local e hordrio estabelecidos no edital e
julgar os documentos contidos nos envelopes;

IX - Tormar piblico o resultado da habilitagio, devolvendo aos inabilitados os envelopes contendo as
propostas de pregos, devidamente lacrados;

X - Instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade superior para decisdo;

XI - Resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacdo, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

XII - Abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apds resolvidos os recursos da fase de habilitacdo;

XIII - Examinar se as propostas estio em conformidade com as especificacdes estabelecidas no edital;
XIV - Proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamentos previstos no edital, recorrendo
as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

XV - Elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, sequindo a ordem crescente de classificagao;

XVI - Instruir recursos relativos a fase de classificagdo e submeté-los a autoridade superior para decisdo;

XVII - Encaminhar os autos a autoridade superior para homologagdo do processo e adjudicagdo do objeto vencedor
da licitagdo;

XVIIT — Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a area responsavel elaborar o contrato defi-
nitivo;

XIX - Disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para realizagdo da sessdo;

XX - Exercer outras atividades compativeis com a finalidade da Comissdo Permanente de Licitacao.

Constituem atribuigoes exclusivas do Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao:

I - Representar oficialmente a Comissdo, prestando as informagoes

que se fizerem necessarias;

II - Aprovar a programacdo das licitagdes e as pautas das reunides;

IIT - Controlar participacdo dos membros da Comissdo e convocar, alternadamente, quando necessario, os suplentes;
IV - Convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitacdo, da qualidade, da complexidade ou
especializacdo do bem, obra ou servico em licitagdo, para participacdo do procedimento licitatdrio que a
motivou, quando necessarias;



V - Resolver sobre esclarecimentos/impugnacdes apresentados por interessados quanto aos termos do
edital, submetendo, caso necessario, sua deliberacdo a autoridade superior, e modifica-lo quando proceden-
te a impugnacdo;

VI - Convocar e presidir as reunides, abrir e encerrar as sessdes;

VII - Coordenar os trabalhos, promovendo os meios necessarios para o funcionamento da Comissdo e o exato
cumprimento das Leis, Decretos, Regulamentos e Instrucdes relativos aos procedimentos licitatorios;

VIII - Promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou complementar a instrugdo dos processos licitato-
rios;

IX - Encaminhar a autoridade superior os recursos devidamente instruidos para decisdo;

X - Propor & autoridade superior o processo para homologagdo e a adjudicacdo do objeto vencedor da licitagéo;

XI - Apresentar a autoridade superior relatdrio anual dos trabalhos realizados pela Comissdo.

0s membros titulares da Comissao Permanente de Licitacdo terao como atribuicoes:

[ - Receber, registrar e controlar a movimentagdo de processos submetidos a Comissdo;

II — Participar das reunides a que forem convocados;

III — Analisar preliminarmente os processos administrativos;

IV — Elaborar os atos oficiais pertinentes;

V — Rubricar todos os documentos e propostas apresentadas pelas licitantes;

VI — Assinar as atas das reunides, relatorios e demais documentos pertinentes;

VII — Elaborar o mapa comparativo que ird compor o processo licitatorio;

VIII - Prestar informacdo de carater piblico quando autorizado pelo Presidente da Comissdo Permanente de Licita-
¢ao;

IX — Atender as unidades gestoras requisitantes e aos licitantes no que for pertinente aos processos licitatérios;

X — Enviar correspondéncias e documentos pertinentes aos certames, por meio de comunicagdo formal as Secreta-
rias requisitantes e aos licitantes;

XI - Manter arquivo atualizado de todas as atas, documentos e papéis da Comissdo Permanente de Licitacéo;

XII - Organizar e manter atualizada toda a legislagdo relativa as licitacdes e contratos administrati-
vos ou de outras matérias, que interessem aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo;

XIII - Prestar assessoria ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo em matérias submetidas a seu exame,
alimentando-os com dados de jurisprudéncia, levantamentos estatisticos e outros elementos informativos necessarios
a0 andamento dos processos.

Ro Pregoeiro designado compete: conduzir a licitacdo instauradas na modalidade Pregdo 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 administracdo, e em sua fase interna, acompanhar e orientar o desenvolvimento do procedimento,
oportunizando maior conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar direta-
mente na selecdo das propostas e no julgamento final do certame.

Consistem atribuigdes do Pregoeiro:

I — 0 credenciamento dos interessados;

Il — 0 recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagdo de habilitacao;

IIT — R abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos proponentes;

IV — & conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco;

V — R elaboracdo de ata;

VI — A conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

VII — 0 recebimento, 0 exame e a decisdo sobre recursos;

VIII — A adjudicar a proposta de menor preco, quando ndo houver interposicdo de recursos;

VIII — 0 encaminhamento do processo, devidamente instruido e apés a adjudicagdo, a autoridade superior,
visando a homologacdo e a contratagdo.

R equipe de apoio do Pregdo serd integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou
emprego da administracdo, pertencentes ao quadro permanente do Municipio de Nova Olinda, sendo recomendéavel
a sua capacitagdo.



R Equipe de Apoio tem por missao precipua prestar assisténcia ao Pregoeiro, dando suporte
as atividades que lhe incumbem executar, destacando:

I — R formalizacdo de atos processuais;

IT — R realizacdo de diligéncias diversas;

IIT — 0 assessoramento ao Pregoeiro nas sessdes do certame;

IV — Os servicos de secretariado na redacdo de atas, relatorios e pareceres

I vedado ao Presidente da Comissio Permanente de Licitagio — CPL a atuagdo como Pregoeiro ou membro da
Equipe de Apoio do Pregdo.

0 Presidente serd substituido em suas auséncias por um dos membros titulares, devendo a informagdo da substi-
tuicdo ficar anexa aos autos do processo licitatorio.

0 mandato dos membros da Comissio Permanente de Licitacdo serd de 01 (um) ano, vedada a reconducdo
da totalidade de seus membros para a mesma comissdo no periodo subsequente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Compete a0 Controlador Geral do Municipio

[ — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e dos
orcamentos;

II — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, finan-
ceira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo Piblica Direta e Indireta do Poder Executivo, bem
como da aplicacdo de recursos piblicos do Municipio por entidades de direito privado;

IIT — exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e das garantias, hem como dos direitos e dos haveres
do Municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V — fomentar o controle social, viabilizando a divulgagdo de dados e informagdes em linguagem acessivel ao
cidaddo, bem como estimulando sua participacdo na fiscalizacdo das atividades da Administracdo Piblica munici-
pal;

VI — editar normas e procedimentos de controle interno, para os orgdos e entidades da Administragdo Piblica
Direta e Indireta do Poder Executivo e verificar o seu cumprimento;

VII — zelar pela correta escrituracdo contabil de todos os drgdos da Administracdo Municipal.

VIII - zelar para que a atividade administrativa do Municipio se desenvolva segundo as regras e os principios
aplicaveis a Administracdo Piblica, em especial os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicida-
de, razoabilidade, proporcionalidade, eficacia, efetividade e economicidade;

IX — participar da formulagdo dos planos e programas de governo e das decisdes a eles relativas;

X - estabelecer o planejamento estratégico do Sistema Municipal de Controle Interno;

XI - planejar os trabalhos de auditoria operacional e de gestdo, nos drgdos do Poder Executivo e nas autarquias,
fundacdes, empresas piblicas e sociedades de economia mista a eles vinculadas, contribuindo para maior transpa-
réncia das acdes governamentais, fortalecimento do controle social e efetividade dos programas sociais;

XII - verificar o cumprimento de normas e diretrizes contidas nos planos e programas de governo;

XIII — acompanhar a repercussdo piblica das agdes de governo;




XIV - promover a elaboracdo, sistematizagdo e padronizacdo das normas e procedimentos de auditoria, no ambito
do Sistema Municipal de Controle Interno;

XV - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Sistema Municipal de Controle Interno;
XVI - realizar audiéncias piblicas, demonstrando o cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre;

XVII - articular-se com orgdos e entidades da Administracdo Piblica, com o Poder Legislativo, o Ministério Piblico
e os Tribunais de Contas do Estado e da Unido, com o objetivo de realizar acdes eficazes de combate a malversa-
¢do dos recursos piblicos;

XVIII - requisitar aos orgdos e entidades da Administracdo Piblica Direta e Indireta do Poder Executivo documen-
tos e informacdes de qualquer classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

XIX — recomendar a instauracdo de tomada de contas especial, sindicdncia ou processo administrativo disciplinar
para apuragdo de responsabilidades;

XX — promover acdes de divulgacdo e conscientizacdo da importincia da fungdo auditoria como instrumento de
gestdo, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo;

XXI — coordenar e executar a contabilizacdo patrimonial e orcamentdria do Municipio, nos termos da legislagdo
em vigor,

XXII - exercer outras atividades correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: Curso superior em Direito ou Contabilidade reconhecido pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR EXECUTIVO

Compete ao Diretor Executivo

I — gerir as atividades de apoio administrativo ao Controlador Geral e aos demais drgdos da Controladoria Geral
do Municipio;

IT — cuidar das correspondéncias e da comunicagdo interna e externa do Controlador Geral;

IIT — organizar e manter arquivos de documentos da Controladoria Geral do Municipio;

IV — zelar pela conservacdo e manutencdo dos bhens vinculados ao uso da Controladoria Geral do Municipio;

V — controlar as despesas e o uso de materiais de consumo no ambito da Controladoria Geral do Municipio;

VI — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de servicos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

CHEFE DE AUDITORIA OPERACIONAL

Compete ao Chefe de Buditoria Operacional




I - planejar, orientar, acompanhar e avaliar tecnicamente as atividades do Subsistema de Auditoria Operacional,
bem como executar os trabalhos de auditorias especiais nos drgdos e nas entidades da Administracdo Piblica
Direta e Indireta do Poder Executivo, competindo-Ihe:

I — assessorar diretamente o Controlador Geral do Municipio em matéria de sua competéncia;

IIT — programar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Subsistema de Auditoria Operacional;

IV — elaborar normas, instrugdes, diretrizes e procedimentos de controle interno que definam critérios técnicos
para os trabalhos de auditoria relativos as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

V - emitir relatorios mensais que deverdo conter os resultados obtidos mediante o acompanhamento e avaliacdo
dos controles existentes, além das medidas adotadas ou a adotar, que visem a sanear distorcdes porventura exis-
tentes entre as normas escritas e os procedimentos adotados;

VI — realizar trabalhos de auditorias especiais, decorrentes de dendncias encaminhadas pela Ouvidoria Municipal e
de atos ou fatos divulgados ou denunciados com ilicitos, praticados por agentes piblicos ou privados, na utilizagdo
de recursos piblicos municipais;

VII — emitir relatérios de auditorias especiais a serem enviados aos drgdos e entidades auditados, sugerindo a
adequacdo dos mecanismos de controle interno;

VIII - verificar a adocdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorios, certificados e informacdes
expedidas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e irreqularidades apontadas;

IX — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servicos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

CHEFE AUDITORIA DE GEST#0

Compete ao Chefe de Auditoria de Gestao

I — assessorar diretamente o Controlador Geral do Municipio, em matéria de sua competéncia;

IT — programar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Subsistema de Auditoria de Gestdo;

III — acompanhar e avaliar a compatibilidade da proposta orcamentaria anual com as diretrizes orcamentarias e o
plano plurianual;

IV — acompanhar o cumprimento das exigéncias constitucionais e legais relativas a aplicagdo de recursos orga-
mentarios, especialmente as estabelecidas pela Lei Complementar Federal N° 101, de 04 de maio de 2000;

V — emitir relatérios de controle interno sobre a avaliacdo das contas anuais do exercicio financeiro dos adminis-
tradores e gestores dos orgdos do Poder Executivo e suas autarquias e fundacdes, nos termos e prazos estabeleci-
dos pelo Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

VI — emitir relatério e certificado conclusivo acerca de apuracdes realizadas em autos de tomada de contas espe-
cial, nos termos das instrucdes normativas do Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

VII — acompanhar os instrumentos normativos expedidos pelo Tribunal de Contas do Estado da Paraiba e cientifi-
car o Controlador Geral do Municipio quanto as exigéncias a serem cumpridas;

VIII - coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas da Administracdo Piblica Direta do Municipio e submeté-la
aos orgdos fiscalizadores;

IX — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;



b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE TOMADA CONTAS

Compete a0 Chefe de Tomada de Contas

[ - elaborar e encaminhar as Prestagoes de Contas dos recursos recebidos da Unido, Estados e outros;

IT - promover a administragdo de convénios e respectivos aditamentos, elaborando os controles pertinentes, hem,
como, manter a guarda dos respectivos documentos;

III - revisar e analisar adiantamentos;

IV - controlar as diarias de viagens concedidas e as respectivas prestagoes de contas;

V - exercer outras atividades correlatas.

CONDICﬁES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrugdo: nivel fundamental, médio, ou ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

CHEFE DE INSPECAO FINANCEIRA

Compete a0 Chefe de Inspecdo Financeira

[ - controlar, através de mecanismos internos, a regularidade e legalidade da despesa;

IT - assessorar as unidades no cumprimento da legislagdo vigente;

IIT - exercer a fiscalizacdo e o controle dos atos praticados pelas unidades administrativas da Secretaria no que
se refere a legalidade e oportunidade dos atos da despesa;

IV - impugnar, mediante representacdo ao responsavel, os atos de gestdo realizados sem a devida
fundamentagdo legal ou em desacordo com a classificacdo funcional-programatica constante da Lei do Orcamento.
V - catalogar pareceres e consultas dos diversos orgaos internos e externos que influam nas atividades da Gerén-
cia de Inspegdo Financeira;

VI - consolidar a legislacdo pertinente as atividades da geréncia;

VII - exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL




SECRETARIO DE ARTICULACAO MUNICIPAL

Compete a0 Secretario de Articulagdo Municipal:

I - assessorar o Prefeito Municipal na articulagdo politica, coordenagdo e na garantia de continuidade do processo
de desenvolvimento global do Municipio;

II - executar as atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com liderangas politicas do Municipio
e demais entes federativos;

Il - planejar e coordenar, com a participagdo dos orgdos e entidades da Administracdo Piblica, as politicas de
mobilizagdo social;

IV - assessorar o Governo Municipal em sua representagdo politica e em assuntos de natureza técnico-legislativa;
V - responsabilizar-se pela relagdo e gestdo da relagdo politica e administrativa com o poder legislativo municipal;
VI - prestar suporte técnico e administrativo aos diversos Conselhos Municipais;

VII - coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, do Gabinete do Prefeito, do
Gabinete do Vice-Prefeito e das Assessorias ligadas a Secretaria;

VIII - acompanhar e supervisionar programas especiais de interesse da municipalidade;

IX - promover a Cidade em nivel nacional;

X - promover a divulgacdo das politicas, decisdes e acdes da Administragdo Direta do Municipio;

XI - dar suporte e avaliar previamente os eventos e campanhas institucionais das Secretarias Municipais e das
entidades da Administracdo Pablica Indireta;

XII - promover pesquisas de opinido piblica;

XIII - manter permanente articulagdo com os meios de comunicacdo;

XIV - criar, produzir e supervisionar material de divulgacdo interna e externa da Prefeitura;

XV - coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo dos objetivos do Governo Municipal;

XVI - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas pelo Prefeito Municipal.

CONDIC()ES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servigos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrugdo: nivel fundamental, médio ou ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

DIRETOR DE APOIO AS ORGANIZACOES CIVIS

Compete ao Diretor de Articulacao Municipal e de Apoio as Organizacoes Civis:

I - coordenar e viabilizar apoio juridico e administrativo a execucdo das politicas, diretrizes e metas de governo
para Organizacdes Civis;

IT - definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualificacdo dos recursos que viabilizam a
efetividade dos processos levados a efeito pelo Poder Executivo Municipal; e

III - viabilizar a execucdo da politica municipal, negociando e fixando prioridades, normas e padrdes para a efici-
ente atuagdo da governanga municipal.

Articular iniciativas de dialogos, participacdo social e relagdes politicas do Governo com diferentes segmentos da
sociedade civil.

IV - Atuar no atendimento das demandas para a prevencdo e resolucdo de conflitos sociais, além de gerir, articu-
lar e fomentar processos de participacdo social no ambito das politicas piblicas municipais.

CONDI(,‘()ES DE TRABALHO:
a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;



b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

SECRETARIA DE RDMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Compete a0 Secretdrio de Administracao e Planejamento:

I - planejar, promover e implantar politicas de recursos humanos com o objetivo de alicercar as atividades de
selecdo, recrutamento e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento de movimentacdo de pessoal e de administra-
¢ao;

IT - planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao custeio de pessoal, garantindo a observancia das normas
legais vigentes e planos de governo;

III - promover e implantar politica de engenharia de seguranca e medicina do trabalho dos servidores municipais;
IV - normalizar e conduzir o processo disciplinar referente aos servidores municipais do Poder Executivo Munici-
pal;

V - promover a politica de desenvolvimento e progressdo funcional dos servidores piblicos da Administracdo Pi-
blica Municipal,

VI - promover agdes de recrutamento, selecdo, controle e pagamento, treinamento, avaliacio de mérito, gestdo do
sistema de carreiras e dos planos de lotagdo e demais atividades de natureza técnica da administragdo de pessoal;
VII - administrar o quadro de pessoal dos drgdos da Administracdo Direta; e

VIII atuar na proposicdo e coordenagdo da implementacdo de politicas de valorizagdo e aperfeicoamento profissio-
nal, saide, sequranca e hem-estar dos servidores municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Compete ao Diretor de Administracdo:

I - o recrutamento, selecdo, treinamento, registros e controles funcionais e outras atividades relativas a pessoal do
Municipio;

IT - a administracdo do plano de classificacdo de cargos, direitos e deveres dos funcionarios;

IIT - o encaminhamento dos servicos municipais a inspecdo de sadde para efeito de admissdo, licenca, aposentado-
ria e outros fins legais;

IV - a preparagdo, conjuntamente com outras secretarias, do orgamento anual, da lei de diretrizes orgamentarias e
do plano plurianual;

V - coordenar os trabalhos de processamento de dados relacionados com todas as atividades;

VI - organizar a confeccdo da folha de pagamento do funcionalismo, observando-se, a cada més, as relagdes reme-
tidas por cada Secretaria, constando os nomes dos funcionarios com lotagdo fixadas em cada uma delas;




VI - dentre outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE PLANEJAMENTO

Compete ao Chefe de Planejamento:

[ - Assistir direta e imediatamente ao Titular da Pasta no desempenho de suas atribuicdes;

IT - exercer as atividades de coordenacdo da agenda secretaria;

IIT - assistir o Titular da Pasta naquilo que for solicitado para o desempenho das fungdes da Secretaria;

IV - providenciar o atendimento s consultas e aos requerimentos formulados pelos demais Orgdos da Administra-
¢do Direta;

V - supervisionar e avaliar a execucdo das agdes e atividades da Secretaria a pedido do Titular da Pasta;

VI - coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

VII - auxiliar nos pedidos de compra para formacdo ou reposicdo de estoque de materiais de consumo;

VIII - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em
estoque;

IX - administrar e controlar o patrimonio mobilidrio e imobilidrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de manu-
tengdo e conservagao;

X - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar processos e demais documentos de responsabilidade da prépria
divisdo;

XI - promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacdo de documentos;

XII - providenciar o arquivamento, localizacao e recuperagdo de documentos e informacdes da Secretaria;

XIII - zelar pela conservacdo dos processos e documentos;

XV - preparar os atos e procedimentos administrativos para a formalizacdo dos contratos de gestdo e dos atos
administrativos dele decorrentes;

XVI - realizar as atividades relacionadas com a elaboragdo, tramitacdo e gestdo dos contratos de gestdo para
instrumentalizar seus pagamentos;

XVII - acompanhar os procedimentos de gestdo de pessoal dentro da drea de sua competéncia; e

XVIIT - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servicos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE DOCUMENTACHO

Compete a0 Diretor de Documentacao:




[ - implementar a politica piblica municipal de arquivo, gestio documental e acesso a informagdo;

IT - promover a gestdo, o recolhimento, o tratamento técnico e a preservacdo do patrimonio documental municipal;
IIT - coordenar a divulgagdo do patrimonio documental municipal;

IV - assegurar o pleno acesso a informacao pelo municipe;

V - promover a recepcdo de documentos dos drgdos da Administragdo Piblica Municipal;

VI - auxiliar os orgdos da Administracdo Pidblica Municipal na gestdo da politica de arquivo e gestio documental
do municipio;

VII - atuar na elaboracdo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em conformidade com a politica nacional
de gestdo documental;

VIII - elaborar e implantar normas relativas as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e dos documentos relacionados a drea de atuagdo da Secretaria.

IX - receber, classificar, registrar, autuar, numerar e controlar tramitacdo de documentos, distribuir processos e
demais documentos;

X - recepcionar e expedir as correspondéncias internas da Prefeitura;

XI - custodiar os documentos de valor tempordrio acumulados pelos drgdos da Prefeitura no exercicio de suas
funcdes, dando-lhes tratamento técnico;

XII - promover o acompanhamento de execugdo fisica dos documentos na area de sua atuagdo;

XIII - zelar pela manutencdo e organizagdo de protocolos, arquivos correntes e, quando solicitado, prestar assistén-
cia ao controle de arquivos permanentes da Prefeitura de Paulinia;

XIV - planejar, dirigir e controlar as atividades de protocolizagdo, digitalizacdo, cadastramento e certificacdo de
documentos;

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

I - Gerencia a drea de recursos humanos, planeja e desenvolve estratégias de recrutamento e selecdo, treinamento
e desenvolvimento, planos de cargos e saldrios, administracdo de pessoal e relagdes trabalhistas/sindicais, de
acordo com as exigéncias legais e politicas da edilidade;

IT — Hpoia os gestores e diretores na gestdo das pessoas através de orientacdes e feedbacks;

Il - Realiza a gestdo de equipe multidisciplinar com foco em toda rotina da area de RH (Administracdo  de
pessoal, relagdes trabalhistas e sindicais, treinamento e desenvolvimento, beneficios, ponto eletrdnico,
cargos e saldrios, recrutamento e selecdo, gestdo da performance, saide e sequranca do trabalho, entre outros
inerentes a area);

III - Assequrar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais vigen-
tes;

IV - Desenvolve e implementa politicas de Recursos Humanos para a Desenvolver programa de gestio de benefi-
cios estudando e avaliando novas praticas de acordo com tendéncias e custos;

V - Realiza a gestdo dos processos de selegdo, testes, entrevistas e integracdo de novos colaboradores;

VI - Realiza a Gestdo das cotas legais (PCD, Estagio, Jovem Aprendiz);



VII — Hnalisa documentacdo e processos, tracando um plano de melhorias para politicas e procedimentos internos
existentes, além de implementar/construir novos processos ainda ndo formalizados;

VIII - Gerencia a elaboragdo e manutengdo do plano de cargos e saldrios;

IX - Planeja e gerencia programas de treinamento e desenvolvimento dos profissionais (lideres e lidera-
dos) associados a gestdo de performance;

X - Realiza a gestdo estratégia da area, tracando planos, programas e solucdes para suas variadas demandas;

XI - Planeja estrategicamente suas acdes de condugdo de processos e pessoas;

XII - Gerencia o plano de desenvolvimento de carreiras para todos os niveis de cargos da administragdo;

XIIT - Gerenciar a elaboragdo e acompanhamento do programa de treinamento, garantindo sua manutengdo e exe-
cucdo do plano tragado pela drea de RH e aprovado pela Secretaria;

CONDICﬁES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de servicos fora do hordrio normal de
expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIO DE FINANCAS

Compete ao Secretario de Financas:

I - Administrar a Secretaria sob sua responsabililade, determinando as atividades e orientando execucdes, obser-
vando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a orientagdo politica do governo.

II - Zelar pelo cumprimento de projetos e programas, baseados em critérios de prioridade e de custo-beneficio;

III - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do seu drgdo; apresentar, periodica-
mente, relatorios das atividades de seu 6rgdo;

IV - Proferir despachos decisorios e interlocutrios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do drgdo
que dirige; propor ao drgdo competente da Secretaria de Finangas, a admissdo e/ou dispensa ou exonmeragdo de
pessoal;

V - Indicar ao Prefeito, servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor
sua demissdo ou exoneracao;

VI - fazer comunicar ao setor competente, as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos empregados piblicos e servidores do seu orgdo;

VII - manter rigoroso controle de entrada e saida de material requisitado; visar atestados e certiddes a qualquer
titulo, fornecidas pelo drgdo sob sua direcdo;

VIII - Cumprir as demais atribuicoes que lhe foram conferidas em leis e regulamentos; executar outras tarefas
correlatas; Promover a administracdo superior da Secretaria de Financas em estrita observancia as disposicdes
legais vigentes;

IX - Articular a realizagdo da politica governamental na respectiva drea de atuagdo da Secretaria;

X - Exercer a lideranca e a articulagdo institucional da drea de atuacdo da Secretaria, na condigdo de auxiliar do
Prefeito, promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizagdes;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho aos sabados, domingos e feriados.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) Ficha Limpa: declarar, sob as penas da lei, ndo estar impedido de titular fungdo de confianca.

¢) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em qualquer area, em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo.

Recrutamento: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DO TESOURO

Compete ao Diretor do Tesouro:

I Elaborar planos de agdo e projetos de interesse da Secretaria juntamente com os demais drgdos do Municipio,
observando-se as diretrizes e os planos de agdo do Governo municipal;

Il - determinar o encaminhamento e a execucdo de atribuigdes pertinentes a Secretaria e aquelas delegadas pelo
Prefeito;

IIT - assessorar o Prefeito e os demais Secretdrios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das deci-
soes politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito;

IV - editar todos os atos que dizem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria de Financas aos servi-
dores nela lotados, observadas as normas correspondentes; expedir instrucdes para a execugdo das leis, decretos e
regulamentos, relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;

V - Kcompanhar e administrar juntamente com o Secretdrio de Administracdo o quadro de pessoal do Municipio;

VI - Promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a programacdo, expectativa
inicial de desempenho e volume de recursos utilizados; autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a
assuntos da Secretaria;

VII - emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacdo a ser
executada pela Secretaria;

VIII - Planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execucdo dos sistemas de administracdo do Poder Executivo;
IX - Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo; propor politicas sobre a
administracdo de pessoal e assuntos relativos a pasta;

X - Manter mecanismos permanentes de controle e verificagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

TESOUREIRO

Compete a0 Tesoureiro:

[ — Hssinar conjuntamente com os ordenadores de despesas (prefeito e secretdrios), cheques e ordens de pagamen-
to;

IT — 0 recebimento, pagamento, a guarda e movimentacdo de dinheiro e de valores do municipio;

IIT — Controle, cadastramento, lancamento, a arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos e demais rendas do municipio;
IV — 0 Registro e controle contabil na administracdo orcamentéria, financeira e patrimonial do municipio;

V — fiscalizar e proceder tomada de contas dos drgdos da administragdo centralizada encarregada da movimenta-
¢do de dinheiros e outros valores;



VI — Executar a politica fiscal do Municipio;

VII — Exercer a fiscalizagdo tributdria do municipio;

VIII — proceder a despesa e manter o registro e os controles da administragdo financeira, contabil e patrimonial
do municipio;

IX — Fiscalizar o preparo dos balancetes, bem como o balanco geral do municipio e prestacdes de contas de recur-
sos extra-orcamentdrios com apoio e assisténcia direta de profissionais habilitados;

X — Controlar a execucdo fisica e financeira dos planos e programas municipais de desenvolvimento, assim como
avaliar os resultados;

XI — elahorar, com a colaboracdo dos demais orgdos da prefeitura, as propostas orcamentérias, assistida por pro-
fissional legalmente habilitado.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE EMPENHOS E PAGAMENTOS

Compete a0 Chefe de Empenhos e Pagamentos:

I - Emissdo e anulagdo de Notas de Empenho.

IT - Pagamento de fornecedores e retencdes de impostos.

III - Consultas no SIAFL

IV - Confeccdo de relatorios;

V - Realizacdo de acertos contabeis.

VI - Realizar tramitacdo processual em sistema proprio.

VII - Realizar registro do pagamento de didrias em sistema proprio.

VIII - Langar no sistema os dados referentes as notas fiscais emitidas pelos fornecedores;
IX - Elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a legislagdo e a autorizacdo, bem como processar os res-
pectivos reforcos e anulagdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

DIRETOR DE RECEITA

Compete ao Diretor de Receita:

I - Executar atividades de fiscalizagdo tributdria fazendaria; controlar tarefas relativas a tributacdo, fiscalizagdo e
arrecadacdo; examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balancos e outros documentos
dos contribuintes;




IT - expedir notificagdo, autos de infracdo e lancamentos previstos em leis, requlamentos e no codigo tributario
municipal;

III — instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias; orientar e fiscalizar o cumpri-
mento das leis, requlamentos e normas concernentes as obras piblicas e particulares e as posturas municipais;

IV - colaborar com as cobrancas da Secretaria de Finangas, em razdo de obras piblicas executadas;

V - visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de fiscalizacdo do
pagamento das taxas e impostos municipais;

VI - Manter atualizado o cadastro econdmico de contribuintes municipais; verificar a legislagdo fazendo uso nas
situacdes pertinentes;

VII - emitir guias para o recolhimento das contribuicdes, junto ao drgdo municipal ou instituicdes financeiras;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO DE AGRICULTURA

Compete a0 Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente:

[ - Planejar, organizar, executar e controlar o desenvolvimento da agricultura e do Meio Ambiente no Municipio;
IT - Apoiar e organizar feiras, exposicoes e outros eventos do interesse da pesca e da agricultura no Municipio;
IIT - Promover e executar a implantagdo e manutencdo de hortas nas escolas, creches e na comunidade;

IV - Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orcamento Anual e do Orcamento Plurianual de investimentos;

V - Apoiar e desenvolver medidas que visem a seguranca, safide e higiene do trabalhador rural e da pesca;

VI - Dar assisténcia técnica a extensdo rural;

VII - Dar apoio ao associativismo, cooperativismo e agricultura familiar e pesca artesanal,

VIII - Administrar e zelar pelos bens a disposicdo da Secretaria;

IX - Estabelecer controle e registro das atividades desenvolvidas pela Secretaria;

X - Desenvolver, elaborar e executar os projetos de desenvolvimento da Fruticultura;

XI - Desenvolver a articulagdo com instituicoes piblicas ou privadas internas e externas, com a finalidade de
subsidiar e fomentar o desenvolvimento da pesca e da agricultura;

XII - Desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

DIRETOR DE CONTROLE AMBIENTAL




Compete ao Diretor de Controle Ambhiental:

[ -Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica ambiental e defesa do meio ambi-
ente;

IT - Superintender o planejamento, organizagdo, execugdo e controle da politica ambiental e defesa do meio ambi-
ente, do Municipio, e fazer cumprir as disposicoes da Lei Organica do Municipio;

III - Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

IV - Manter relacdes piblicas e de contatos com os demais drgdos;

V - Exercer a coordenagdo e supervisdo dos sistemas de departamento na esfera de suas atribuicdes;

VI - Superintender a administracdo do pessoal lotado no 6rgdo e a administracdo do material utilizado ou a dispo-
sicdo da Secretaria;

VII - Promover a integragdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo Municipio;

VIII - Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a qualidade de vida no
Municipio;

IX - Promover a articulacdo com entidades, piblicas ou privadas, internas ou externas, para execucdo ou desen-
volvimento de projetos ou atividades de sua competéncia;

X - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de ajardinamento e paisagismo;

XI - Promover rocadas e retirada de entulhos das areas pertencentes ao Patriménio Piblico Municipal,

XII - Promover o ajardinamento de vias e logradouros piblicos;

XIII - Executar e incentivar a arborizagdo urbana, principalmente a ornamental;

XIV - Promover e manter o plantio reqular de sementes e mudas ornamentais e de sombras para o ajardinamento
e florestamento urbano;

XV - Promover o controle e gerenciamento da utilizagdo dos recursos hidricos;

XVI - Promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e desenvolvimento sustentavel;

XVII - Manter controle do consumo de materiais utilizados, objetivando a sua racionalizacdo;

XVIIT - Promover medidas que visem proteger a hoa qualidade de vida e do meio ambiente;

Emitir perecer sobre os pedidos de ocupagdo do espaco urbano e da paisagem natural, analisando o impacto ambi-
ental;

XIX - Elaborar projetos de recuperagdo do meio ambiente;

XX - Administrar, zelar e controlar a utilizagdo de mdveis, equipamentos e materiais a disposicdo do Departamen-
to;

XXI - Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo Departamento;

XXII - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizacdo ambiental;

XXIII -Fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e cooperar na fiscalizacdo dos servi-
¢os piblicos, patriménio municipal e aplicacdo da legislacdo pertinente;

XXIV - Promover a execucdo de visitas de fiscalizacdo ambiental;

XXV - Efetuar vistorias permanentes ou periodicas com a finalidade de garantir a preservacdo e defesa do meio
ambiente, notificando e aplicando penalidades previstas em lei ou regulamento;

XXVI - Executar os servigos de Oficina mecdnica municipal, destinados a consertos e recuperacdo de equipamento,
maquinas e veiculos, com o apoio da Secretaria de Administragdo;

XXVII - Manter registro de entrada e saida de equipamentos, maquinas e viaturas, com o apoio da Secretaria de
Administracao;

XXVIIT - Conhecer qualitativa e quantitativamente a composi¢do da frota rodovidria Municipal, com o apoio da
Secretaria de Administragdo;

XXIX - Conhecer e orientar os operadores de equipamentos rodoviarios, sobre a capacidade de produgdo de cada
equipamento, com o apoio da Secretaria de Administragdo;

XXX - Executar o acompanhamento de utilizacdo do equipamento rodovidrio dando cobertura completa, inclusive
nos casos de ocorréncias que ocasionem impedimento de sua utilizagdo, com o apoio da Secretaria de Administra-
¢ao;

XXXI - Organizar um controle individual de desempenho do veiculo, com o apoio da Secretaria de Administracao;




Estabelecer controle da quilometragem e do consumo de cada unidade rodovidria, com o apoio da Secretaria de
Administracao;

XXXII - Sugerir, a0 Secretario da Administracdo, medidas quanto a ampliacdo, recuperagdo e renovagdo da frota
rodovidria Municipal;

XXXIIT - Desincumbir-se de outras tarefas, que lhe forem delegadas pelo Secretdrio de Planejamento Urbano e
Meio Ambiente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

CHEFE DE APOIO A0 PEQUENO PRODUTOR RURAL

Compete ao Chefe de Apoio ao Pequeno Produtor Rural:

I - assessorar o titular da Secretaria de agricultura nas agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio;

IT - supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao desenvolvimento
Agropecudrio do Municipio, previstos na lei geral de concessdo de incentivo aos produtores rurais;

Il - assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle cadastrais e demais
tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;

IV - dirigir a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a agricultura;

V - supervisionar os servigos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as pequenas e médias propri-
edades rurais;

VI eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcdes; executar
outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Compete a0 Secretdrio de Infraestrutura:

I - assessorar a Administracdo Municipal nos assuntos que dizem respeito ao planejamento e execugdo de servigos
de obras e servigos piblicos;

IT - elaborar especificacdes técnicas, direta ou indiretamente, para a contratacdo de obras ou servigos, inclusive os
de engenharia;

IIT - acompanhar os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepcdo até a sua conclusao;




IV - padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pelo Municipio;

V - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de projetos de obras piblicas executadas por terceiros;

VI - desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais drgdos do Municipio;

VII - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos licitatérios, deste participando por
meio de analise das pecas técnicas do processo;

VIII - coordenar obras piblicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas diretamente;

IX - coordenar e supervisionar a execugdo de projetos de obras de concessiondrias no municipio;

X - gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros.

XI - coordenar, orientar e executar os servicos pertinentes a manutencdo e conservacdo de vias, pracas, jardins,
cursos d'dgua e demais logradouros piblicos;

XII - planejar e implementar as acdes relativas a iluminacdo piblica;

XIII - planejar a manutencdo do sistema vidrio pavimentado e ndo-pavimentado do Municipio;

XIV - coordenar a manutencdo do sistema hidro-plivio-escoador do Municipio;

XV - coordenar e realizar a manutencdo e expansdo das areas de verde paisagistico, em conjunto com as secreta-
rias competentes; e

XVI - coordenar acdes voltadas a limpeza urbana.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

DIRETOR DE OBRAS E URBANISMO

Compete ao Diretor de Obras e Urbanismo:

[ - analisar e avaliar projetos de obras particulares;

IT - propor modificacdo nos projetos, por motivo de ordem técnica ou econdmica;

IIT - planejar e coordenar servigos de topografia, com utilizagdo de equipamentos e aparelhos apropriados;

IV - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de construcdo, operagdo e ma-
nutengdo de interesse do municipio; e

V - controlar e fiscalizar a execucdo de obras particulares, observando a legislagdo pertinente e em especial o
Codigo de Posturas do municipio.

VI - acompanhar a elaboragdo de projetos, especificacdes técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e
execucdo de obras civis piblicas, conferindo uma padronizacdo e normatizacdo técnica de todos os projetos desen-
volvidos pela Prefeitura;

VII - acompanhar as construces de obras piblicas e, verificar se as mesmas estdo sendo executadas em conso-
nancia com os respectivos projetos;

VIII - realizar vistorias in loco em obras piblicas e areas de risco e emitir respectivos laudos técnicos;

IX - planejar e supervisionar as obras e servicos de manutencdo da infra estrutura constituida pelo sistema viario;
X - coordenar o monitoramento da qualidade da infra estrutura viria e de drenagem, das contencdes do solo;

XI - promover e realizar pesquisas de solos, agregados, betumes e outros materiais e suas misturas, com vistas a
sua utilizagdo em obras da Prefeitura;

XII - apresentar relatorios técnicos com vistas a subsidiar a elaboracdo de planos e programas relacionados com a
implantacdo, pavimentacdo e conservacdo de vias;

XIII - exercer controle sobre os custos dos servicos, visando a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e
previsdo orgamentaria;




XIV - supervisionar e fiscalizar os servigos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas estabelecidas e o
nivel de satisfacdo dos usudrios;

XV - monitorar a qualidade da infra estrutura vidria e de drenagem, das contencdes do solo;

XVI - manter atualizado o cadastro de todas as vias pavimentadas no ambito municipal (asfalto e poliédrico);

XVII - monitorar a utilizagdo do subsolo por empresas concessionarias de servigos piblicos;

XVIII - examinar projetos de obras de intervencdes na infraestrutura urbana, emitir autorizacdes de execucdo e
fiscalizar sua execucdo;

XIX - produzir dados, informacdes e mapas necessarios ao monitoramento dos servigos em sua area de atuacdo; e
XX - providenciar as liberagdes das Interfaces com Concessiondrias dos empreendimentos a cargo da Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE ESTRADAS E RODAGENS

Compete ao Diretor de Estradas e Rodagens:

[ - planejar e orientar os projetos de engenharia de ampliagdo e de remodelacdo dos servigos de estradas e roda-
gens do municipio;

II - efetuar a elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras;

III - propor modificagdo nos projetos, por motivo de ordem técnica ou econdmica;

IV - acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos a medida que se tornarem necessarios;

V - estudar os projetos e orcamentos apresentados por terceiros e emitir parecer;

VI - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de construgdo, operagdo e ma-
nutencdo de interesse do municipio;

VII - realizar orcamentos de obras e servigos de engenharia, em acordo com a politica de finangas do municipio;
VIII - elaborar planilhas orcamentarias e de custo, de acordo com as especificagdes técnicas; e

IX - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos licitatdrios, participando por meio de
andlise das pecas técnicas do processo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA B INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE LIMPEZA URBANA

Compete a0 Chefe de Limpeza Urbana:

I - coordenar o servigo de coleta de lixo convencional e seletivo;

IT - supervisionar e fiscalizar os servigos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas estabelecidas e o nivel
de satisfagdo dos usuarios;

IIT - executar operagdes de recuperacdo e manutencdo dos aterros sanitérios;




IV - manter a limpeza do sistema vidrio pavimentado;
V - recolher e destinar entulho e residuos de construcdo civil no Municipio; e
VI - realizar a limpeza de banheiro piblicos e bueiros.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE FISCALIZACAO DE RUAS E LOGRADOUROS

Compete a0 Chefe de Fiscalizacdo de Ruas e Logradouros:

[ - fiscalizar obras particulares (edificacdes residenciais, comerciais e industriais) a fim de verificar o cumprimen-
to da legislacdo e a conformidade com o projeto aprovado;

II - realizar vistorias in loco a fim de identificar e embargar obras clandestinas;

I - manter cadastro atualizado das acdes de fiscalizacdo para consulta e sequéncia das providéncias fiscalizato-
rias;

IV - emitir notificacdes de regularizacdo e embargar obras em caso de descumprimento da lei;

V - fiscalizar edificagdes residenciais, comerciais e industriais, vistoriando e orientando sobre procedimentos de
seguranca edilica;

VI - notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer espécies que estejam funcionando em desacordo com o
Codigo Tributario Municipal, Lei de Zoneamento e Leis de Posturas;

VII - definir politica urbana e de desenvolvimento do Municipio, auxiliando em sua execugdo e operacionalizacao;
VIII - gerenciar, monitorar e avaliar a execucdo do Plano Plurianual de Metas, conforme legislagdo vigente;

IX - garantir o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizacdo das atividades referentes ao uso e
ocupagdo do solo e posturas urbanas, bem como delimitar as zonas de expansdo urbana e de obras particulares,
sequndo as diretrizes do Plano Diretor do Municipio e os demais instrumentos legais previstos para esta finalidade;
X - fiscalizar o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras e obras particulares, bem como apro-
var plantas e edificacdes submetidas a apreciagdo da Secretaria;

XI - estabelecer diretrizes para a politica municipal de saneamento basico e ambiental, bem como articular as
acdes entre os orgdos executivos e regulador do Municipio; e

XII - elaborar, em conjunto com outros drgdos e entidades municipais, estaduais, nacionais e internacionais, estu-
dos e politicas piblicas com o objetivo de promover o desenvolvimento sustentavel do Municipio.

XIII - Analisar e avaliar projetos de construcdo reforma e regularizacdo de residéncias unifamiliares, multifamilia-
res verticais e horizontais, edificios comerciais, industriais e institucionais;

XIV - prestar assisténcia técnica as obras particulares em andamento no municipio, orientando quanto aos proce-
dimentos pertinentes, em acordo com a legislacdo;

XV - manter cadastro atualizado referente aos processos de regularizagdo e "habite-se";

XVI - analisar e avaliar o cadastramento, parcelamento, anexagdo e subdivisdo de lotes;

XVII - emitir "habite-se"; e

XVIIT - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

SECRETARIA DE TRANSPORTE E TRANSITO

SECRETARIO DE TRANSPORTE E TRANSITO

Compete a0 Secretdrio de Transporte e Transito:

I- supervisionar e controlar a gestdo da frota de veiculos, com vistas a viabilizar o transporte de servidores;

II - estabelecer normas para a utilizacdo da frota, orientando a sua aplicagdo;

IIT - controlar os servigos de transportes internos terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa;

IV - atentar para o estado de manutencdo e conservagdo dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos
passageiros transportados;

V - gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo administrativo de controle e avaliacao;

VI - promover procedimentos de acareacdo para subsidiar o processo administrativo sob sua responsabilidade;

VII - manter e atualizar registros da frota e de sua utilizagdo e elaborar relatorios;

VIII - administrar o servigo de transporte interno e externo, controlando o agendamento de veiculos e motoristas;
IX - estudar e planejar a adequacdo da frota;

X - controlar o custo e o uso da frota, elaborando relatrios;

XI - controlar os servigos de transportes internos e externos terceirizados, garantindo a qualidade e custo da
tarefa;

XII - propor a aquisicdo e alienacdo de veiculos;

XIII - controlar o consumo e a manutengdo dos veiculos;

XIV - auxiliar na atualizagdo do cadastro de veiculos; e

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

DIRETOR DE TRANSPORTE E MOBILIDADE

Compete ao Diretor de Transporte e Mobhilidade:

[ - elaborar projetos executivos de engenharia de trafego e de infraestrutura de transportes;

II - intervir na orientagdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;

IIT - coordenar os processos programaticos das centrais de monitoramento de transito;

IV - implantar politicas e programas de manutencdo e operagdo do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle viario

V - auxiliar na vistoria de veiculos, estabelecendo requisitos técnicos a serem observados para a sua circulacdo,
em conformidade com a legislagdo nacional;

VI - avaliar a mudanca constante nas frotas e os indices de acidentes, visando auxiliar na readequagdo de sinali-
zagdes e demais reparos necessarios;




VII - planejar e implantar medidas para reducdo de circulacdo de veiculos e reorientagdo de trdfego, com o objeti-
vo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;

VIII - apoiar a implantagdo de programas no transito, com a meta de reduzir o ndmero de acidentes e de mortes;
IX - elaborar relatorios periddicos sobre o diagndstico dos acidentes e suas provaveis causas;

X - estabelecer, em conjunto com os drgdos de policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito;

XI - implementar politica de mobilidade urbana centrada no desenvolvimento sustentavel da cidade e na prioriza-
¢do dos investimentos federais e estaduais nos modos coletivos e nos meios ndo motorizados de transporte; e

XII - planejar, projetar, requlamentar e operar intervencoes técnicas no tramsito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo da seguranca no ambito da mobilidade municipal;

XIV - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

XV - desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas operacionais para circulagdo do transito e dos transportes;
XVI - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuicdes;

XVII - planejar e implantar medidas para redugdo de circulacdo de veiculos e reorientacdo de trafego, com o
objetivo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;

XVIII - realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de viario;

XIX - incentivar a implantagdo de politicas para pessoas com restricio de mobilidade, adaptando os sistemas de
transporte, considerando-se o principio de acesso universal a cidade; I - coordenar e executar as atividades de
sinalizagdo viaria, implantacdo de semaforos e botoeiras, estudos técnicos para implantagdo de barreiras eletroni-
cas e lombadas fisicas;

XX - executar, fiscalizar e manter em perfeitas condicdes as sinalizacdes horizontal, vertical, semafdrica e de
dispositivos auxiliares;

XXI - Intervir no Sistema de Transito Municipal, utilizando ou delegando os meios necessarios a prestacdo dos
servicos de trafego e de transporte piblico de passageiros, de forma a garantir a continuidade dos mesmos, sem-
pre que houver motivacdo ou interrupcdo total ou parcial dos servigos;

XXII - especificar os equipamentos obrigatorios, sem prejuizos daqueles previstos na legislagdo de trdnsito, bem
como os parametros técnicos operacionais e de comunicacdo visual dos veiculos de transporte piblico, com base
na regulamentacdo pertinente;

XXIII - informar aos setores competentes qualquer alteracdo, dano ou falta, no sistema de sinalizagdo vertical,
horizontal, semaférica ou de dispositivos auxiliares;

XXIV - executar ou coordenar a execugdo dos servigos de implantacdo, manutencdo ou retirada de toda a sinaliza-
¢do horizontal e vertical;

XXV - desenvolver ou coordenar a execucdo dos servigos de implantagdo, manutengdo ou retirada de toda a sinali-
zacdo semaforica;

XXVI - coordenar os servicos de diagramacdo e de confeccdo de nmovas placas de sinalizacdo viaria, seguindo os
padrdes determinados pela legislacdo nacional;

XXVII - executar os servicos de restauracdo de placas ou outros dispositivos retirados para manutengdo; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

CHEFE DE MAQUINAS E VEfCULOS

Compete a0 Chefe de Maquinas e Veiculos:
[ - fiscalizar e acompanhar a movimentagdo de maquinas e veiculos do municipio e dos transportes escolares;




IT - vistoriar os procedimentos técnicos de manutengdo e regulamentacdo de maquinas, veiculos e dos tramsportes
escolares;

IIT - zelar pela seguranca e manutencdo dos parametros de qualidade de maquinas e veiculos do municipio, além
do transporte escolar;

IV - fiscalizar os padrdes estruturais, bem como os detalhes técnicos de documentagdo, pintura, disposicdo de
assentos e similares;

V - controlar os itinerarios, horrios e assegurar a legalidade dos profissionais responsaveis pelos veiculos;

VI — Controlar a reposigdo de pecas e pneus de veiculos da edilidade, bem como, servicos de manutencdo da frota
municipal.

VII - realizar levantamentos estatisticos haseados nas informacdes disponiveis nestas centrais e apresentar relato-
rios e

VIII — Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.




SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIO DE SAUDE

Compete ao Secretario de Saude:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des e 0s servigos de saude e gerir e executar 0s
servigos publicos de saude;

Il - participar do planejamento, programacéo e organizac¢do da rede regionalizada e hierarqui-
zada do Sistema Unico de Satde (SUS), em articulacdo com a direcao estadual;

I11 - participar da execuc¢do, controle e avaliacdo das acdes referentes as condi¢des e aos am-
bientes de trabalho;

IV - executar servigos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitéria, de alimentagdo e
nutricdo, de vigilancia de satde do trabalhador;

V - dar execucdo, no &mbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a salde;

VI - colaborar na fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que tenham repercusséo sobre
a saude humana e atuar, junto aos 6rgdos competentes, para controla-las;

VII - controlar e avaliar a execucdo de contratos e convénios firmados pelo municipio com as
entidades prestadoras de servigos privados de salde;

VIII - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de salde;

IX - normatizar complementarmente as a¢des e servicos publicos de salde no seu ambito de
atuacao;

X - definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de salde; e

XI - promover estudos, normas e padrdes de saude publica.

XII - Exercer outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcao, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE

Compete ao Diretor Municipal de Saude:

| - substituir o Secretario Municipal de Salde, em eventuais casos de afastamento, impedi-
mento ou licenga temporaria, assumindo integralmente todas as atribui¢fes do respectivo car-
go;

Il - assessorar 0 Secretario Municipal de Saude no planejamento, na coordenacdo e avaliacdo
de programas e agOes de saude no &mbito municipal, articulando a Politica Municipal de Sau-
de proposta pelo plano de governo do Prefeito Municipal as diretrizes estaduais e federais;

I11 - coordenar as ac¢des para articulacdo da gestdo com as responsabilidades relativas ao Con-
selho Municipal de Saude e as a¢des para organizacao da Conferéncia Municipal de Saude;

IV - supervisionar as atividades de elaboracdo, implementacédo e avaliagdo do modelo clinico
e da organizacdo administrativa das unidades de sade sob responsabilidade do Municipio, de
modo a garantir a implementacdo de Politica Municipal de Salude alinhada as propostas do
plano de governo do Prefeito Municipal,




V - supervisionar e colaborar com as atividades de Planejamento e Gestdo do Sistema Unico
de Saude - SUS, em especial no que se refere a elaboragcdo dos principais instrumentos de
gestdo em saude, tais como a Programacdo Anual de AcGes de Saude, o Plano Municipal de
Saude, os Relatorios de Gestdo e a Programacdo Pactuada Integrada, definindo objetivos e
metas da Secretaria e compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas nas
esferas estaduais e federais;

VI - contribuir para a prestacao de esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno
e externo da Administragdo Publica Municipal,

VII - contribuir para a elaboracdo da proposta programatica e orcamentaria do 6rgdo, partici-
pando do seu ajustamento a Lei Orcamentaria do Municipio;

VIII - coordenar as atividades e supervisionar a elaboracao das prestacdes de contas;

IX - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Secretario Munici-
pal de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacao.

CHEFE DA FARMACIA CENTRAL DO MUNICIPIO

Compete ao Chefe da Farmacia Central do Municipio:

| - receber e conferir os produtos farmacéuticos adquiridos ou cedidos de acordo com o do-
cumento de compra ou equivalentes;

Il - receber, conferir, armazenar e registrar os produtos farmacéuticos em estoque;

I11 - registrar em sistema proprio as notas fiscais dos produtos recebidos;

IV - encaminhar ao setor responsavel as notas fiscais para pagamento;

V - preservar a qualidade e as quantidades dos produtos estocados;

VI - garantir que as instalaces estejam adequadas para movimentacao e retiradas dos produ-
tos visando um atendimento agil e eficiente;

VII - organizar e manter atualizado o registro de estoque do produto existente; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcéo, poderéa determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacdo.




DIRETOR DE MEDICINA PREVENTIVA

Compete ao Diretor de Medicina Preventiva:

| - planejar, elaborar, coordenar e executar as agdes de planejamento de programas, estratégias
e politicas pablicas de saude;

Il - manter atualizados os sistemas de informacéo e instrumentos de gestdo da Secretaria de
Saude;

Il - participar da elaboracdo e orientacdo dos seguintes instrumentos de gestdo municipal:
Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual
(LOA), apoiando todas as unidades do sistema municipal de saude, em relagdo aos mesmos.
IV - elaborar e coordenar a execucdo dos projetos estratégicos, responsabilizando-se pela sua
efetividade;

V - acompanhar a execucdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e acdes de sua al¢ada,
monitorando e avaliando suas agoes;

VI - manter atualizadas as informacdes referentes aos projetos da Secretaria e aos produtos e
acoes de sua alcada;

VII - formular e estabelecer estratégias de implantacao/implementacéo e avalia¢do das Politi-
cas de Atencao, Protecdo e Promogdo a Salde; e

VIII - articular e efetivar a Gestdo Participativa nos diferentes niveis do sistema, fortalecendo
e legitimando o SUS, promovendo a cidadania.

IX - garantir qualidade na assisténcia a satde e atendimento direto ao usuario SUS, que pro-
cura 0s servigos conveniados no Municipio;

X - Utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Salde, através de seus
sistemas de informacdo e gestdo denominados SIA- Sistema de Informag6es Ambulatoriais e
SIH - Sistema de Informacdes Hospitalares;

XI - conferir toda a documentacdo relativa a assisténcia prestada nos servi¢os conveniados,
digitar os procedimentos em sistema proprio da GAC e emitir numeracdo que permite fatura-
mento e pagamento;

XII - receber a consisténcia de faturamento de cada prestador conveniado ao SUS Municipal e
processar a producdo apresentada utilizando os sistemas disponibilizados pelo Ministério da
Saude;

XII - emitir relatorios mensais de producédo para garantir parte do pagamento aos prestadores
conveniados; e

X1V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢cdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacéo.

DIRETOR DE PROMOCAO DE SAUDE PUBLICA

Compete ao Diretor de Promocao de Saude Publica:
| - formular, estabelecer e acompanhar estratégias de implantacdo/implementacdo e avaliacdo
das Politicas de Atencdo, Protecdo e Promocdo a Saude;




Il - realizar a interface junto a Secretaria Estadual de Saude, Ministério da Saude ou outros
entes nacionais ou internacionais, visando criar, aprimorar, implementar ou implantar os pro-
gramas de saude do municipio;

I11 - identificar e elaborar projetos visando a captacdo de recursos junto a Secretaria Estadual
de Saude, Ministério da Saude ou outros entes nacionais ou internacionais;

IV - acompanhar o desenvolvimento das politicas e programas de Atencédo, Protecdo e Pro-
mocao a Saude, por meio de indicadores qualitativos e quantitativos;

V - formular propostas de protocolos e fluxos de atendimento das politicas e programas de
Atencdo, Protecdo e Promocéo a Salde; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacdo.

CHEFE DE PROGRAMAS DE SAUDE

Compete ao Chefe de Programas de Saude:

| - chefiar a elaboracdo dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema Unico de Satde (SUS):
Plano Municipal de Saude, Programacéo Anual de Saude, Relatorio de Gestao, Indicadores de
Saude, dentre outros;

Il - participar da elaboracéo e orientacdo dos seguintes instrumentos de gestdo municipal: Pla-
no Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual
(LOA);

I11 - prestar apoio aos projetos com divulgacdo as areas afins para a captagdo de recursos e/ou
atendimento as Portaria Ministeriais e Estaduais;

IV - prestar apoio técnico aos Departamentos, DivisGes e Programas de Saude com énfase nas
questdes envolvendo a Atencdo a Saude;

V - prestar apoio aos projetos de construcdo, ampliacdo e reformas de Unidades de Saulde,
através de estudos envolvendo elei¢do de prioridades, modelo de atencéo, acessibilidade geo-
gréafica, definicdo de necessidades tecnologicas e arquitetdnicas (tipo de salas, quantidades e
fluxo interno), em acordo com a legislacédo vigente;

VI - apoiar as Unidades de Saude em relacdo aos instrumentos de Gestdo do SUS e planeja-
mento local de saude;

VII - chefiar estudos embasados em andlises estatisticas dos dados epidemioldgicos, demogra-
ficos e de producéo assistencial (estudos de necessidade, produtividade, utilizacdo e demanda
dos servigos das unidades de salde);

VIII - chefiar a identificacdo e a defini¢do das areas de abrangéncia das unidades de salude do
municipio e coordenar estudos técnicos sobre revisdo e adequacao das areas, tendo como base
0 modelo de atencéo, densidade demogréfica e acessibilidade;

IX - elaborar pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdo do SUS;

X - chefiar a elaboracéo e monitoramento dos convénios celebrados com a Secretaria Munici-
pal de Saude: Prestadores de Servigos Hospitalares, Servicos Complementares, Instituices de
Ensino, em conjunto com outros setores da Secretaria;

X1 - promover a integragdo com outras secretarias da administracdo municipal e Estadual para
viabilizacao de a¢Oes intersetoriais e intergovernamentais;




XI1I - analisar as Prestacdes de Contas Parcial e Final das Entidades e conferir se estdo em
consonancia com 0s cronogramas financeiros;

XII - auxiliar as Entidades no tocante aos cadastros em Sistema SUS, preenchimento de ane-
X0s, orientagdes de gastos, elaboracdo de projetos e captagédo de recursos;

X1V - planejar e acompanhar todos 0s convénios e contratos de atencédo a satide do municipio
através dos respectivos instrumentos legais;

XV - controlar os relatérios circunstanciados mensais, cumprimento de objetos e relagdes
nominais;

XVI - visitar as Entidades para Analise e Parecer Técnico; e

XVII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacdo.

DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Compete ao Diretor de Vigilancia Sanitéria:

| - coordenar o sistema de vigilancia em satde no &mbito municipal;

Il - articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual e federal,

Il - planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigilancia em salde, em conso-
nancia com os demais participantes da rede de saude do Municipio;

IV - realizar pesquisas e estudos de interesse para a salde publica no ambito do Municipio
pertinente as suas areas de atuacao; e

V - coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e ag0es de orientacdes, educacao,
intervencéo e fiscalizagéo.

VI- detectar as mudancas nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual ou
coletiva;

VIl - recomendar medidas de controle e prevencdo de doengas e agravos no @mbito munici-
pal;

VI - coordenar as ag¢@es de vigilancia epidemiologica realizada na rede municipal (publica e
privada);

IX - apoiar as atividades de imunizacéo e controle da rede de frio;

X - realizar analise epidemioldgica no seu ambito de competéncia, contribuindo com outros
niveis de gestdo da Secretaria Municipal de Salde; e

X1 - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcao, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacéo.




CHEFE DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA SANITARIA

Compete ao Chefe de Programas de Vigilancia Sanitaria:

| — Buscar eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitarios;

Il - intervir nos problemas sanitarios decorrentes da producdo e circulacdo de bens e da pres-
tacdo de servicos de interesse a saude;

I11 - planejar, programar e executar as a¢oes de Vigilancia Sanitaria;

IV - cadastrar, inspecionar, conceder licenca sanitaria;

V - realizar inspecdo ou auditoria em industrias sujeitas & Vigilancia Sanitéria;

VI - avaliar e monitorar as ac¢Ges de Vigilancia Sanitaria relativas a qualidade dos produtos e
Servigos;

VIl - analisar e aprovar projetos arquitetdnicos dos estabelecimentos sujeitos a Vigilancia
Sanitaria;

VIII - Elaborar normas e regulamentos técnicos;

IX - Elaborar relatorios e pareceres técnicos;

X - instaurar e acompanhar o processo administrativo sanitario; e

X1 - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacéo.

DIRETOR DO HOSPITAL MUNICIPAL

Compete ao Diretor do Hospital Municipal:

| - prover as necessidades da unidades hospitalares para as acdes de promogéo, prevencao,
atencdo e reabilitagdo em saude;

Il - sugerir e colaborar para o estabelecimento de parcerias, convénios, acordos e ajustes com
instituicdes de natureza publica ou privada, de preferéncia com organizacdes sem fins lucrati-
vos, desde que obedecidas todas as normas de direito publico, em busca do desenvolvimento
de suas atribuicdes ou da complementacéo de agdes e servicos de saude de sua competéncia;
Il - supervisionar as a¢Ges e 0s servi¢os de satde definidos no Plano Municipal de Saude e
executados na unidade hospitalar;

IV - promover a integracdo entre as a¢bes de saude e programas executados na unidade hospi-
talar e as acOes da Superintendéncia Administrativa e de Redes de Salde;

V - representar o Hospital Municipal de Paulinia judicial e extrajudicialmente, se assim solici-
tado pelo Secretario Municipal de Saude e/ou Prefeito Municipal,

VI - submeter a Secretaria Municipal de Saude todas as demonstra¢@es contébeis e financeiras
da unidade hospitalar;

VII - instituir mecanismos de controle de qualidade das agdes e servigos oferecidos a popula-
¢do na unidade hospitalar;

VI - estabelecer politica interna de organizacdo dos servigos, bem como a sua atualizacao,
desde que observadas as normas e diretrizes da Secretaria Municipal da Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:




a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de salde em instituicdo de ensino superior reco-
nhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE APOIO ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL MUNICIPAL

Compete ao Chefe de Apoio Administrativo do Hospital Municipal:

| - praticar os atos de gestdo orcamentéria, financeira contébil, patrimonial, documental e a
gestdo de recursos humanos e de contratos, necessarios ao adequado funcionamento dos ser-
vigos hospitalares sob sua responsabilidade; e

Il - planejar, supervisionar, executar e avaliar as acGes de suporte a administracdo dos recur-
s0s necessarios ao desenvolvimento das atividades de assisténcia a satde, bem como dos ser-
vicos de apoio necessarios a execucao das atividades no campo da atencdo a salde hospitalar,
buscando a exceléncia do atendimento & populagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de saude em instituicdo de ensino superior reco-
nhecida pelo Ministério da Educagéo.

DIRETOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE DA FAMILIA

| — Dirige, coordena e administra os trabalhos da sua unidade de Saude;

Il - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencdo priméria a salde;

I11 - articula processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a atencdo basica na
unidade;

IV - propoe e implementa acdes para a organizacédo e qualificacdo do atendimento a popula-
cao pela unidade basica, tendo a salde da familia como estratégia prioritaria para o fortaleci-
mento desse nivel de atencao;

V - Dissemina informag0es relevantes da atencdo bésica da unidade;

VI - Presta apoio na organizacao da saude bucal,

VII - orienta e monitora o processo de credenciamento e habilitagdo das equipes de satde da
familia e demais programas da atencdo primaria na unidade;

VI - Gerar e disponibiliza informacdes e relatorios gerenciais da aten¢do priméria na unida-
de;

IX - elabora metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliacdo da atencdo a saude;

X - monitorar e avaliar as acdes relevantes a atencao a salde, para orientar a tomada de deci-
sdo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.




b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera determinar a rea-
lizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de salde em instituicdo de ensino superior reco-
nhecida pelo Ministério da Educacéo.




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO DE EDUCACH0

Compete a0 Secretario de Educacao:

I - coordenar a politica municipal de educagdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas nas legislagdes munici-
pal, estadual e federal;

IT - promover a democratizagdo da gestdo escolar, por meio da participacdo da comunidade no processo;

III - coordenar, supervisionar, orientar e executar os servios relacionados com a manutengdo do ensino maternal e
infantil;

IV - coordenar, supervisionar, orientar e executar os servigos relacionados com a manutengdo do ensino fundamen-
tal e médio;

V - definir, elaborar, coordenar e viabilizar a implantacdo de programas, projetos e atividades voltadas ao desen-
volvimento do ensino; Estabelecer formas de acompanhamento e avaliagdo do processo educacional municipal;

VI - promover a orientacdo técnico-pedagdgica do pessoal docente e especialista, necessarios a eficiéncia das
acdes educacionais e a melhoria da qualidade do ensino;

VII - definir a Politica Municipal de Educacdo, em consonincia com as diretrizes estabelecidas em legislagdo
vigente;

VIII - a coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano Municipal de Educacdo;

IX - o monitoramento e a avaliacdo dos resultados de educagdo do Sistema Municipal de Ensino;

X - assegurar o ingresso e a permanéncia de todas as criangas e jovens nas Unidades da rede de ensino munici-
pal, atuando conforme diretrizes municipal, estadual e federal;

XI - assequrar a educacdo inclusiva como responsabilidade do sistema municipal de ensino; e

XII - apoiar as demais secretarias municipais em temas transversais as politicas piblicas para a educacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educagdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE SUPERVISAO PEDAGOGICA




Compete ao Diretor de Supervisio Pedagégica:

I - elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para a Educacdo Basica e Profissionalizante na rede municipal de
ensino;

Il - viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular, buscando amplia-la na area da Educacdo
Bésica e Profissionalizante;

III - elaborar e especificar materiais e recursos pedagdgicos da sua area de conhecimento;

IV - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para correcdo de rumos e de aprimoramento do
processo de ensino e aprendizagem;

V - participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagdgica implementados pelos 6rgdos municipais na
drea da Educacdo Bésica e Profissionalizante;

VI - subsidiar estudos quanto ao planejamento de construcdo e ampliacdo de Unidades Educacionais na area da
Educacdo Béasica e Profissionalizante;

VII - garantir o gerenciamento de dados e informacdes educacionais da Secretaria, na forma da legislagdo vigente;
VIII - desenvolver programas e projetos proprios e em parceria com outras instituicdes educacionais na area da
Educagdo Basica e Profissionalizante;

IX - propor e coordenar a publicagdo de boletins, periddicos, revistas e livros, a partir de experiéncias e vivéncias
dos profissionais e alunos da Rede Municipal de Ensino;

X - chefiar e implementar o sistema de informagdes educacionais da drea da Educacdo Bésica e Profissionalizante;
XI - planejar e monitorar as atividades que envolvam dados informacionais, tais como cadastros, estatisticas e
matriculas;

XII - apoiar a pratica pedagégica adotada na escola e na sala de aula para o desenvolvimento do trabalho educa-
tivo dos alunos de forma orgdnica e estrutural por meio da supervisdo e coordenacdo pedaggicas;

XIII - colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional das escolas, definindo procedimen-
tos e fluxos com as areas de competéncia da Secretaria, com vistas a promover a orientagdo e atendimento das
necessidades das escolas e o atendimento direto aos alunos;

XIV - subsidiar a elaboragdo e especificagdo de materiais e recursos pedagdgicos e para-pedagdgicos que agregam
valor ao processo de ensino e aprendizagem, emitindo parecer técnico para sua aquisicdo na drea da Educacdo
Bésica e Profissionalizante;

XV - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e manutencdo do cadastro da demanda;

XVI - chefiar procedimentos exigidos pelo Plano Nacional do Livro Didatico - PNLD;

XVII - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares na drea da Educacdo Basica jurisdicionadas a
Secretaria Municipal de Educagdo;

XVIIT - propor a execucdo de acdes (cursos, orientacdes técmicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou
incrementar as propostas definidas no Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar;

XIX - acompanhar o processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito a educacao;

XX - acompanhar a coleta e analise dos dados de desempenho dos alunos; e

XXI - acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos profissionais da Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA R INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior na drea de educagdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

CHEFE DE COORDENACH 0 PEDAGOGICA DO ENSINO MEDIO, PROFISSIONALIZANTE E EJA:

Compete a0 Chefe de Coordenacao Pedagdgica do Ensino Médio, Profissionalizante e EJA:




I - elaborar e orientar atividades de execugdo do planejamento das Unidades Escolares com hase nas diretrizes e
normas pedagogicas para a Educacdo Fundamental;

II - especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios ao Ensino Médio, Profissionalizante e EJA e orientar
sua aplicagdo;

IIT - subsidiar a indicagdo de necessidades de formacdo geral e/ou especifica dos profissionais da Educacdo Ensi-
no Médio, Profissionalizante e EJA;

IV - identificar a demanda e planejar a oferta do Ensino Médio, Profissionalizante e EJA de forma georreferencia-
da;

V - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e manutencdo do cadastro da demanda no
dmbito do Ensino Médio, Profissionalizante e EJA;

VI - planejar e chefiar de forma centralizada os convénios junto as entidades filantropicas e convencionais no
dmbito do Ensino Médio, Profissionalizante e EJA;

VII - apoiar a Assisténcia Técnica da Coordenacdo de Atengdo ao Aluno do Ensino Médio, Profissionalizante e EJA,
em especial, quanto aos pareceres técnicos e pedagdgicos; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educagdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

CHEFE DE APERFEICORMENTO PEDAGGGICO

Compete ao Chefe de Aperfeicoamento Pedagégico:

[ - elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior relatorio estatistico e gerencial das ativi-
dades desenvolvidas na rede de Ensino no que tange ao aperfeicoamento pedagdgico;

IT - coordenar o desenvolvimento de relatorios gerenciais e informacdes educacionais para subsidiar estudos para
diretrizes pedagdgicas, administrativas e politicas na rede de Ensino;

Il - orientar, supervisionar e coordenar, a aplicacio de métodos e processos e a condugdo de atividades, com
vistas a aprimorar a qualidade e produtividade do ensino;

IV - coordenar, chefiar e realizar insercdo de dados nos sistemas de informacdo educacional, como Gestdo Dinami-
ca de Administracdo Escolar, Censo e SIEM na rede de Ensino;

V - validar historicos escolares tanto interno quanto avaliacdo e validacdo de histdricos escolares externos; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacado.

CHEFE DE ENSINO TECNICO PROFISSIONALIZANTE




Compete ao Chefe de Ensino Técnico Profissionalizante:

[ - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Técnico Pro-
fissionalizante jurisdicionadas a Secretaria de Educagao;

II - participar das reunides de planejamento e do Horario de Trabalho Coletivo nas unidades escolares com area de
conhecimento do Ensino Técnico Profissionalizante, orientando e acompanhando o processo ensino aprendizagem;

III - propor a execugdo de agdes (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou in-
crementar as propostas definidas no Projeto Politico Pedagdgico do Ensino Técnico Profissionalizante;

IV - acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos profissionais do Ensino Técnico Profissionalizante;
V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educacdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

DIRETOR DE ENSINO BASICO

Compete ao Diretor de Ensino Basico:

[ - elaborar e coordenar a execucdo dos projetos estratégicos, responsabilizando-se pela sua efetividade no ambito
da Educacdo Basica sob sua responsabilidade;

Il - acompanhar a execucdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e acdes de sua algada, monitorando e avali-
ando suas acoes no ambito da Educacdo sob sua responsabilidade;

III - manter atualizadas as informacdes referentes aos projetos da Secretaria e aos produtos e agdes de sua alcada
no ambito da Educagdo Basica sob sua responsabilidade; e

IV - coordenar a formulagdo de estratégias de implantacdo, implementagdo e avaliacdo das Politicas Educacionais
no dmbito da Educacdo Basica sob sua responsabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educagdo em instituicio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

CHEFE DO ENSINO INFANTIL

Compete a0 Chefe do Ensino Infantil:

[ - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Infantil juris-
dicionadas a Secretaria de Educacdo;

II - participar das reunides de planejamento e do Horario de Trabalho Coletivo nas unidades escolares com area de
conhecimento do Ensino Infantil, orientando e acompanhando o processo ensino aprendizagem;




IIT - propor a execucdo de agdes (cursos, orientacdes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou in-
crementar as propostas definidas no Projeto Politico Pedagdgico do Ensino Infantil;

IV - acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos profissionais do Ensino Infantil; e

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educaco.

DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO DO FUNDEB

Compete a0 Diretor de Acompanhamento do Fundeb:

[ - formular e estabelecer, em matriciamento com os demais Departamentos, as Politicas Educacionais relativas ao
FUNDEB no municipio;

IT - planejar, desenvolver e monitorar a execugdo, no ambito da Secretaria, a politica e as acdes de programas
educacionais, ligados ao FUNFDEB.

III - coordenar, monitorar, prestar assisténcia técnica e estabelecer parametros técnicos para a execugdo da politi-
ca piblica de educagdo e os programas de apoio a reestruturacdo da rede fisica piblica de ensino; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacado.

SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E JUVENTUDE.

SECRETARIO DE CULTURA, ESPORTES E JUVENTUDE.

Compete ao Secretdrio de Cultura, Esportes e Juventude:

I - definir e planejar as politicas piblicas, programas, planos, projetos, eventos, diretrizes e metas, objetivando o
desenvolvimento da cultura e a pratica do desporto;

II - garantir a populacdo o acesso a cultura ao esporte e lazer;

IIT - promover a participacdo de criancas, jovens e adultos na pratica de atividade culturais, de esportes coletivos
e individuais;

IV - gerenciar e executar os programas, os projetos e as atividades de educacdo fisica, lazer, recreagdo, promogdo
e assisténcia esportiva;

V - articular-se com orgdos da Administragdo Piblica Municipal, sobretudo as Secretarias Municipais de Sadde,
Educacdo e Cultura e Turismo, visando a execucdo de acoes integradas;

VI - administrar diretamente, por terceiros ou de forma associativa, os espacos e proprios piblicos de recreagdo e
de esportes;




VII - gerenciar, pleitear, cadastrar, propor e acompanhar convénios com universidades, entidades, federacies e
entes federativos, na consecugdo de politicas piblicas na drea de cultura e atividades desportivas; e

VIII - coordenar, implementar, controlar e avaliar os programas, projetos e agdes de cunho social, destinados as
atividades culturais, fisicas de participacdo e de recreagdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horédrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA R INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

DIRETOR DE CULTURA

Compete ao Diretor de Cultura:

[ - promover atendimento ao piblico e fornecer informacdes sobre os cursos, horarios e locais onde sdo oferecidos;
IT - realizar inscricoes e matriculas dos municipes para os cursos e as escolinhas das modalidades esportivas
ofertadas pela Secretaria;

IIT - receber reclamacdes e sugestoes relativas aos servigos ofertados pelas Secretaria, e realizar o encaminhamen-
to destas;

IV - oferecer todo tipo de suporte administrativo e operacional para a realizacdo dos cursos e escolinhas;

V - promover o atendimento a0 municipe quanto a utilizacdo de equipamentos e espacos esportivos municipais;

VI - manter controle e acompanhar as cessdes dos espagos desportivos, em atencdo ao calendario esportivo defini-
do pela Secretaria;

VII - produzir relatorios quanto a utilizagdo de equipamentos esportivos e de areas de lazer; e

VIIIT - planejar e executar as politicas piblicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e eventos, objetivan-
do o desenvolvimento cultural da cidade;

IX - assequrar a populagdo o acesso as fontes de cultura;

X - organizar e manter as hibliotecas e museus municipais;

XI - apoiar, incentivar e promover a valorizacdo das manifestagdes culturais;

XII - manter intercambio com entidades culturais piblicas ou privadas;

XIII - coordenar as atividades ligadas a preservagdo do acervo historico do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trahalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE EVENTOS HISTORICOS, ESPORTIVOS E DE LAZER.

Compete ao Chefe de Eventos Historicos, Esportivos e de Lazer:
[ - promover, planejar e executar politicas, programas e projetos de pratica esportiva e de lazer;




IT - atuar com municipes de todas as faixas etarias, estimulando a participacdo esportiva da comunidade e implan-
tando atividades que visem sua integracdo;

IIT - planejar o calenddrio municipal de eventos, atividades esportivas e de lazer e acompanhar a sua execucao;

IV - promover o esporte amador, dentro de suas possibilidades técnicas e financeiras, incentivando e apoiando
eventos, formais e informais, de esporte amador;

V - definir e implementar politicas relativas ao esporte de rendimento;

VI - desenvolver programas e projetos que permitam o descobrimento de novos talentos, criando acdes que propor-
cionem o acompanhamento e desenvolvimento de jovens atletas;

VII - desenvolver programas especiais para portadores de deficiéncia;

VIII - elahorar e executar campanhas de incentivo e fomento a pratica esportiva;

IX - promover, organizar e executar eventos, campeonatos e competicies municipais e intermunicipais em todas as
modalidades esportivas;

X - planejar, coordenar e acompanhar a participagdo da cidade em competigoes estaduais, nacionais e internacio-
nais;

XI - gerenciar os convénios e as parcerias celebradas com a sociedade civil, no que diz respeito as atividades
esportivas;

XII - planejar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento, por entidades parceiras e conveniadas, de atividades e
programas desportivos sob a sua responsabilidade;

XIII - buscar apoio financeiro com a iniciativa privada para aquisicio de materiais e equipamentos esportivos,
bem como o patrocinio de atividades e eventos esportivos;

XIV - manter intercAmbio com organismos piblicos e privados, nacionais e internacionais, instituicdes de ensino
superior e terceiro setor, em prol do desenvolvimento do esporte e lazer; e

XV - fornecer relatorios e dados estatisticos sobre as atividades desenvolvidas pela Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Compete a0 Secretdrio de Hssisténcia Social e Cidadania:

[ - formular, implantar, regular, financiar, executar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
por meio da oferta de servigos, programas e projetos socio assistenciais, com qualidade e igualdade de acesso, na
perspectiva de garantir os direitos dos cidaddos previstos na politica municipal de assisténcia social e de assegu-
rar o comando tdnico de assisténcia social, de acordo com o preceituado na PNAS - Politica Nacional de Assistén-
cia Social, e no SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social;

IT) desenvolver atividades comunitarias no municipio;

III) propor e gerenciar parcerias com instituigdes piblicas, privadas ou organizacdo da sociedade civil organizada,
consoante com os objetivos que

IV) definem as politicas de assisténcia social, as metas de atendimento e mediante termos de colaboragdo;

V) formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso a cidadania;

VI) implementar programas de combate a desigualdade, a pobreza e a exclusdo social; e




VII) elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas, campanhas e agoes de esclarecimentos e de defesa de
segmentos mais vulneraveis da sociedade, promovendo medidas socioeducativas e/ou de acolhimento institucional,
entre outros, no ambito da Administracdo Municipal, de acordo com as orientagdes e deliberagdes das conferéncias
e conselhos respectivos, legislacdo e orientagdes técnicas pertinentes a cada piblico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Compete a0 Diretor de Assisténcia Social:

I - coordenar a operacionalizagdo do cadastro dnico social para subsidiar a gestdo e a andlise das politicas de
concessdo de beneficios;

IT - coordenar os diferentes programas de transferéncia de renda, verificando e aplicando as condicionalidades
para a cessdo;

III - acompanhar as prestacdes de contas dos recursos utilizados; e

IV - auxiliar no desenvolvimento de indicadores e metodologias para o constante aperfeicoamento da politica de
assisténcia social.

V - coordenar os programas, projetos e servicos da rede socioassistencial do Municipio, de acordo com as diretri-
zes da Politica Nacional de Hssisténcia Social - PNAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

VI - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessoes de treinamento da rede para o uso dos indicadores de resul-
tados sociais;

VII - orientar e executar a Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos sociais, com oferta de servigos,
programas e projetos socioassistenciais e proporcionando o acesso as protecdes sociais;

VIII - supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas a qualidade e produtividade na sua area
de atuacdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados;

IX - coordenar e monitorar as atividades relativas aos Programas Sociais Municipais;

X - auxiliar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as diretrizes dos programas planejados; e

XI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trahalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE AC/A0 COMUNITARIA E DE ASSISTENCIA A FAMILIA

Compete a0 Chefe de Acdo Comunitdria e de Assisténcia a Familia:




[ - produzir, sistematizar informacoes, construir indicadores e indices territorializados das situagdes de vulnerabili-
dade e risco pessoal e social, que incidem sobre familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida (criancas, adoles-
centes, jovens, adultos e idosos);

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

Il - exercer vigilincia sobre os padrdes de servicos de assisténcia social, em especial aqueles que operam na
forma de abrigos e moradias provisdrias para os diversos segmentos etarios; e

IV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE INTEGRACAO A0 MERCADO DE TRABALHO

Compete a0 Chefe de Inteqracdo ao Mercado de Trabalho:

I - desenvolver indicadores e metodologias para o constante aperfeioamento da politica de assisténcia social e de
acesso ao mercado de trabalho;

Il - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de treinamento da rede para o uso dos indicadores de resul-
tados sociais;

III - encaminhar as Instancias de Controle Social - ICS - subsidios para as discussdes pertinentes a cada conselho
ou instancia de acordo com as legislagdes e normativas especificas;

IV - acompanhar a Rede Socio Assistencial Privada;

V - monitorar e proceder aos langamentos do Plano SUAS WEB - Federal;

VI - receber, preencher, encaminhar, elaborar e distribuir documentos encaminhados pela Diretoria Regional de
Desenvolvimento Social - DRADS, da Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social do Estado da Paraiba -
SEDS/PB;

VII - alimentar os sistemas do MDS, DRADS e da Secretaria; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

DIRETOR DE GERENCIAMENTO DE ARTICULACAO DAS POLITICAS DE PROMOCHAO E PROTE-

CAO SOCIAL

Compete ao Diretor de Gerenciamento de Articulacdo das Politicas de Promocao e Protecao
Social:

I - promover e operacionalizar a articulagdo entre protecdo social hasica e de média e alta complexidade, definin-
do fluxos e procedimentos;




I - coordenar, monitorar e avaliar as acdes da assisténcia social por nivel de protecdo, em articulagdo com os
sistemas Estadual e Federal;

Il - articular e efetivar a gestdo participativa nos diferentes niveis do sistema, fortalecendo e legitimando o
SUAS, promovendo a cidadania;

IV - articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual e federal;

V - realizar pesquisas e estudos de interesse da promocdo e protecdo social, no ambito do Municipio, pertinente as
suas areas de atuacdo; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Compete ao Diretor de Protecdo Social Basica:

[ - implantar, implementar, consolidar, formular, planejar, monitorar e avaliar a politica de assisténcia social muni-
cipal, através dos servicos, programas e projetos socioassistenciais referentes a protecdo social basica;

IT - desenvolver a politica de protecdo social hasica através de estruturagdo da rede e das unidades piblicas de
assisténcia social;

III - garantir a prioridade de acesso nos servigos de protecdo social basica, de acordo com a vulnerabilidade do
individuo ou da familia;

IV - coordenar, supervisionar e avaliar as agdes da assisténcia social do municipio por nivel de protecdo hasica;

V - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VI - promover a articulagdo entre protecdo social basica e especial, definindo fluxos e procedimentos;

VII - realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos de sua competéncia, garantindo a qualidade e efeti-
vidade do atendimento; e

VIII - executar a capacitagdo continuada dos profissionais, nas area de sua competéncia.

IX acompanhar a politica de protecdo social basica para familias em situacdo de vulnerabilidade social, através de
estruturagdo da rede socioassistencial, das unidades piblicas de assisténcia social, denominadas de Centros de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, localizadas em areas com maiores indices de vulnerabilidade social,
destinada a prestagdo de servigos socioassistenciais as familias e exclusivo ofertante do PAIF - servigo de prote-
¢do integral a familias, e em unidades piblicas que prestem outros servigos da protecdo social basica;

X - assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho técnico-social;

XI - orientar, subsidiar, assistir, acompanhar e avaliar a execucdo dos servigos de protecdo social basica;

XII - participar dos estudos da elaboragdo dos projetos a serem implantados e desenvolvidos;

XIII - elaborar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as linhas dos programas planejados;

XIV - executar, coordenar e avaliar os projetos em desenvolvimento; e

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA




a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE ACOES OPERACIONAIS

Compete ao Chefe de Acoes Operacionais:

I - administrar as acdes operacionais e de gestdo da protecdo social basica no municipio;

IT - coordenar, supervisionar e avaliar os servicos ofertados nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS) e fornecer suporte as equipes dos CRAS;

III - monitorar os processos de formacdo e qualificacdo da equipes dos CRAS;

IV - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e acompanhamentos realizados;

V - auxiliar na manutengdo e atualizacdo do cadastro dnico os dados das familias heneficidrias dos programas de
transferéncia de renda municipal, estadual e federal,

VI - garantir a manutencdo e o funcionamento dos equipamentos diretamente subordinados, executando ou coorde-
nando as acdes de reposigdo, conservacdo, sequranca e limpeza de unidades;

VII - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas a qualidade e produtividade na
sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA R INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

Compete ao Diretor de Protecdo Social de Média e Alta Complexidade:

I - gerenciar o atendimento e o acolhimento a populagdo em situagdo de extrema vulnerabilidade social com ou
sem o total rompimento dos vinculos familiares;

IT - monitorar e supervisionar os Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social - CREAS e Centros de
Referéncia Especializado para Populagdo em Situagdo de Rua;

Il - desenvolver a politica de protegdo social de média e alta complexidade, através de estruturagdo da rede e
das unidades piblicas de assisténcia social;

IV - atuar nas agoes de média complexidade para garantir que os vinculos familiares e comunitarios possam ser
restaurados e/ou fortalecidos e para que as familias possam restabelecer suas funcdes protetivas;

V - realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos de sua competéncia, garantindo a qualidade e efetivi-
dade do atendimento;

VI - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VII - promover a articulagdo entre protecdo social basica e especial, definindo fluxos e procedimentos;

VIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar aos setores competentes; e

IX - executar a capacitacdo continuada dos profissionais da area de sua competéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE INFORMACOES

Compete a0 Chefe de Informacades:

[ - prestar atendimento a municipes, identificando a demanda de heneficio, e gerindo os procedimentos de encami-
nhamento e distribuicdo de recursos;

II - realizar visitas e entregas emergéncias de cestas basicas;

III - realizar visitas técnicas aos municipes ou familias que j& recebem ou solicitam o recebimento de beneficios,
facilitando os procedimentos de distribuicao;

IV - auxiliar as demais unidades técnicas e operacionais na manutencdo e atualizacdo de dados cadastrais, bem
como na producdo de outros dados estatisticos dteis ao objeto de atencdo da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

VI - cadastrar familias no Cadastro Unico - CadUnico, com a finalidade de identificar as familias de baixa renda
existentes no Municipio;

VII - constituir uma base de informacges por meio do Cadlnico para conhecer a situagio socioecondmica das
familias cadastradas, permitindo a andlise das suas principais necessidades e a definicdo de politicas piblicas
sociais;

VIII - alimentar os bancos de dados e arquivos da Secretaria, na area de sua competéncia; e

IX - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA B INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel fundamental, médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

DIRETOR DE ADMINISTRAC/O DE CRECHES

Compete ao Diretor de Administracdo de Creches:

[ - Apoiar o educador nas acdes de cuidar e educar, procurando se espelhar em sua maneira de agir, falar e
gesticular; auxiliar as criancas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos horarios estabelecidos pela coorde-
nacdo da creche;

IT - Definir a hora do repouso, organizando os colchonetes, lencdis, travesseiros e fronhas, para maior conforto das
criancas;

IIT - Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais apos o hordrio de saida da creche, zelando pela sua
seguranga e bem-estar;

IV - Promover a limpeza e desinfeccdo dos brinquedos e demais equipamentos de recreacdo;

V - Oferecer e/ou administrar alimentacdo as criancas nos horarios pré-estabelecidos, de acordo com o cardapio
estipulado por faixa etaria;

VI - Cuidar da higienizacdo das criancas visando a saidde e bem estar;

VII - Estimular a participacdo das criancas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras, visando o desen-
volvimento das mesmas;

VIII - Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criancas e da creche;

IX - Executar atividades correlatas.




CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.




