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CHEFE DA SECCAO DE TESOURARIA

Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

o FEfetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor da Divisao;

e Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou & mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

e Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as

operagoes realizadas;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

Requisitar, quando autorizado, talées de cheques aos bancos;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;

Preparar os cheques para os pagamentos autorizados; _

Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

Providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante a

emissdo de cheques ou ordens bancérias;

o Providenciar o recolhimento das contribuigbes para as instituigbes de previdéncia e os fundos
regulamentares;
Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Diretor da Divisao;
Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos servidores
municipais;
Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

e  Executar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE COORDENACAO DO CRAS

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de
cada um.

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitag@o, para agilizagdo das informagbes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

e Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados.

e Prestar servicos de ambito social, individualmente efou em grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do
servico social.

e Orientar o trabalho de outros servidores e prestar assessoramento técnico em sua area de
conhecimento.

e FElaborar e coordenar projetos de interesse publico e organizar e realizar conferéncias e
coordenar e executar programas sociais do governo federal, estadual e municipal.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA COORDENACAQ DE SAUDE DA FAMILIA

e Planejar, coordenar, supervisionar e confrolar de cada das equipes de salde da familia
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implantadas no municipio;
o FEfetuar o plano de metas a serem atingidas pelas equipes de satide da familia;

e FElaborar relatérios e estatisticas sobre os trabalhos desenvolvidos e o alcance das metas
instituidas;

e Estabelecer o confrole dos funcionarios das equipes, fazendo a avaliagdo individual dos
trabalhos desenvolvidos;
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e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

CHEFE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE

(KN

e Coordenar a realizagio dos procedimentos de enfermagem, dentro de suas competéncias
técnicas e legais;

o Redlizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidades de Salde da
Familia e nos domicilios, dentro do planejamento de agdes tragadas pela equipe;

e Coordenar o preparo do usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e fratamento
na Unidade basica da Salide;

e Zelar pela limpeza e ordem do material, do equipamento e das dependéncias da Unidade de
Saude do Departamento.

o Executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, no ambito de sua
competéncia;

e Realizar agbes de educagcdo em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme planejamento das Unidades de Salde;

o Qutras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa.

CHEFE DE INFRA-ESTRUTURA RURAL

Coordenar projetos da area de infraestrutura rural do Municipio.

Coordenagéo dos servigos de obras e infraestrutura contidas no planejamento municipal,
Coordenar e colaborar com os demais departamentos no planejamento da infraestrutura rural e
programagao de obras contidas no PPA, LDO e LOA.

Mapear as areas de potencial de planejamento de obras.

Coordenar projetos de interesse do Municipio na area rural.

Planejar e organizar melhorias de paisagismo e das areas verdes.

Atender demais tarefas correlatas do Setor.

CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES

e Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigao, manutengéo,
conservagao e controle de utilizagao dos veiculos da Prefeitura;

» Dirigir e supervisionar a execugao dos servigos de manutengdo dos equipamentos mecanicos e
das méaquinas da Prefeitura;
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o Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manuteng@o preventiva das maquinas e
veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificagéo,
borracharia e normas operacionais;

e Manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagéo;

Promover a organizagdo e a manutengéo atualizada dos reparos em veiculos, equipamentos e
maguinas da Prefeitura;

e Promover a distribuigio dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as
necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Dirigir as atividades de padronizagao da frota de veiculos da Prefeitura;

e Promover a inspegéo periodica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de conservagao,
providenciande 0s reparos necessarios;

Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;

o Determinar os estoques maximos e minimos de pegas e acessorios de utilizagdo freqiiente na
manutengio de veiculos e equipamentos mecanicos,

o Assessorar a Segdo de Compras nas operages de compra e alienagdo de veiculos e
respectivos equipamentos e pegas;

o Zelar pela regularidade da situagao dos motoristas da Prefeitura, em face das normas de fransito
em vigor;

e Fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e
maquinas pesadas da Prefeitura;

e Promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastecé-los por
forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

e Promover a elaborago de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparticdo, dos

gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pegas e mao-de-obra;

Promover a organizagZo e fazer cumprir a escala de revis&o e lubrificagéo de veiculos;

Manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pegas, ferramentas e demais materiais utilizados;

Promover os servigos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

Executar outras atribuigdes afins.
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CHEFE DO SERVICO DE SAUDE PRONTO ATEND. MUNICIPAL

Coordenar os servigos diretivos do hospital.

Chefiar os servigos da saude.

Confrolar compras e manutengéo do hospital.
Supervisar o Setor de Enfermagem.

Supervisar o Setor de Farmécia.

Controlar as ambulancias da area da satde.

Controlar viagens do Departamento de Satide.

Demais servigos correlatos ao Departamento de Satde.

%

ASSESSOR DE FISCALIZACAO GERAL / DEFESA CIVIL

Assessorar na fiscalizagéo geral dos programas da defesa civil.
Desenvolver atividades contidas no programa de fiscalizagao e auxiliar os demais setores quanto
a procedimentos e prevengao de intempéries da natureza.

o Colaborar e participar ativamente de reunides com a area social quando necessério, fiscalizando
e propondo solugdes para atender a demanda do setor.

e Demais servigos correlatos na assessoria e fiscalizago geral.
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ASSESSOR JURIDICO

e Assessorar na elaboragdo de programas, projetos e atividades especiais relacionadas com sua
area de atuagao.

e Subsidiar a analisar todos os tipos de contratos firmados ou a serem firmados, avaliando os
riscos envolvidos, visando garantir uma situagéo de seguranga juridica em todas as negociagdes
e contratos firmados com terceiros.

e Orientar, desde que demandado pelo superior hierarquico, todos os drgéos do Legislativo em
questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir que as decises e procedimentos
adotados estejam dentro da [ei.

Acompanhar a preparagdo e desenvolvimento de processos licitatérios, tomando todas as
providéncias necessérias para resguardar os interesses do Legislativo.

» Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades
do Legislativo dentro da legislago e evitar prejuizos.

CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

e Planejar, organizar e supervisionar os servicos administrativos e a ufilizagdo dos recursos

humanos, materiais e outros do departamento de administragdo, finangas e planejamento,

estabelecendo principios, normas e fungdes para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e

eficiéncia dos referidos servigos.

o Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito

de sua area de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento

interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagéo e

outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o

proprio campo de conhecimento.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuago, prevendo custos
em fungéo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com a coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

o Desenvolver e aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

e Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagéo das politicas de governo.

o Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos.

o Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes,
sugestoes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos.

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugo de dividas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos frabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efefuando

estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos

trabalhos.
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e Assessorar na formulagio dos planos de governo capazes de assegurar o cumprimento da
politica de governo, na tomada de decisoes pertinentes a poliica de ag&o, as normas e medidas
adotadas pelo Poder Executivo para implementagéo dos planos de governo.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE INFRA-ESTRUTURA URBANA

Coordenar projetos da area de infraestrutura urbana do Municipio.

Coordenag3o dos servigos de obras e infraesrutura contidas no planejamento municipal.
Coordenar e colaborar com os demais departamentos no planejamento da infraestrutura urbana
& programagéo de obras contidas no PPA, LDO eLOA.

Mapear as areas de potencial de planejamento de obras.

Coordenar projetos de interesse do Municipio.

Planejar e organizar melhorias de paisagismo e das areas verdes..

Atender demais tarefas correlatas do Setor.

ASSESSOR DE DIRETORIA/OUVIDOR

e Recomendar, & Administrago, a adogéo de medidas, providéncias ou agdes, com o objetivo de
estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e eficiéncia administrativa, '

e Sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a resguardar ou preservar o
interesse publico;

o Zelar pelo cumprimento da lei e demais disposigdes, legais por parte da Administragao
Municipal; '

e Promover a defesa dos direitos e interesses do cidadao;

e Proteger o cidaddo com relagéo a agbes ou omissdes lesivas a seus interesses, quando
atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fung&o publica;

e Receber e promover a apuragéo de queixas ou dentncias apresentadas por quem se considere
prejudicado por ato da Administragao, sugerindo, quando cabivel, a instauragao de sindicancias,
inquéritos administrativos e auditorias nos drgéos municipais;

e Zelar pela celeridade e racionalizagao dos procedimentos administrativos relacionados aos
direitos dos cidadaos;

e Criticar e censurar atos da Administragdo Municipal e recomendar as corregoes que se fagam
necessarias,

o Recomendar a anulaggo, revogagdo ou corregao de atos contrarios 2 lei ou as regras da boa
administragdo, representado as autoridades competentes para que seja promovida a
responsabilizagao administrativa, civil e criminal dos infratores;

e Sugerir, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Economia e Gestao,
através da Divisao de Modemizagao Administrativa, medidas necessarias ao aprimoramento da
organizagéo e do funcionamento da Administrag&o Municipal;

e Promover a ampla divulgago dos direitos individuais e de cidadania;

Fazer publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;
Apresentar anualmente a0 Prefeito Municipal relatorio circunstanciado das atividades e dos
resultados obtidos,

e Rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamagéo ou representagao que lhe seja
dirigida, mediante despacho fundamentado;

e Executar outras atribuigdes afins.
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CHEFE DA SECCAQ DE PESSOAL

e Executar atividades relativas ao recrutamento, a selegéo, a avaliago do mérito, ao sistema de
carreiras, aos planos de lotagéo e as demais atividades de natureza técnica da administragéo de
recursos humanos.

e Executar tarefas relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de
frequencia, & elaboragao das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos
prontuarios dos servidores municipais.

Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais.
Promover servicos de inspegdo de salde dos servidores municipais para fins de admisséo,
licenga, aposentadoria e outros fins, acompanhando a execugao das atividades de medicina,
higiene e seguranga do trabalho sob a responsabilidade da prefeitura.

e Acompanhar o registro, controle e arquivo de documentos, preenchimento de guias, notificagdes,
formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

e Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos 4 data e ao destino em
livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagao.

s Acompanhar a organizagéo e manutengao atualizada do arquivo de documentos, classificando-
os por assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, para facilitar sua localizago quando necessario.

o Digitar textos efou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programag&o dentro dos critérios definidos, organizando
e classificando documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados,
efetuando copias de seguranga, imprimindo listagens elou relatorios, para o bom andamento do
sistema operacional.

e Flaborar descrigdes de cargos e fungdes, a fim de manter a esfrutura de cargos e salarios do
6rgéo publico.

e Flaborar graficos estatisticos referentes a cargos e salarios, para demonstrar a classificagéo dos
cargos e a estrutura salarial.

e Manter-se rigorosamente atualizado em relago a legislagéo vigente, promovendo as alteragbes
nos sistemas de processamento dos dados da administragao de recursos humanos.

e Desenvolver atividades de natureza administrativa, envolvendo recebimento, expedigao, controle
e arquivamento de documentos, apontamentos de horas trabalhadas, horas extras, periodo de
descanso, trabalho noturno, quadro de horéarios, atendimento a colaboradores, redagéo de textos
em computador, langamentos, célculos de pagamento de pessoal, recolhimento de impostos e
encargos sociais e outras tarefas afins.

Executar servigos burocraticos relativos a admisses e demissoes.

e Ffetuar a atualizagdo de carteiras profissionais e demais documentos, conforme alteragoes
salariais, funcionais e trabalhistas.

e Receber e controlar documentos diversos, conferindo e planilhando em formularios préprios para
lancamento na folha de pagamento.

o FEfetuar a digitagio de dados no sistema e folha de pagamento & distribuir aos funcionarios
documentos diversos como comprovantes de pagamentos, cartdes de ponto, etc.

e  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DOS PROGRAMAS DE ATENCAO BASICA

e Planejar e coordenar a execugéo das atividades, relativas a ateng2o basica.
o Elaborar relatérios periodicos sobre as afividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo

dos servigos.
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e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua rea de atuagéo, prevendo custos
em fungéo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e Analisar e aprovar projetos através de leitura, discusséo e decisio junto com as coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das diretrizes do programas da atengéo basica.

e Participar da elaboragdo da politca administrativa da organizagao, fornecendo informagoes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SERVICO DO LABORATORIO

e Organizar e acompanhar as atividades dos téchicos de laboratérios e demais empregados
envolvidos;

e Acompanhar a organizagdo do almoxarifado dos laboratérios, controlando a distribuigdo e

promovendo a aquisi¢do de material necessario;

Propor alteragbes nas instalages dos laboratérios;

Orientar o planejamento de uso dos laboratorios;

Encaminhar os equipamentos para manutengao;

Coordenar o treinamento e o aperfeicoamento dos empregados;

Apresentar aos superiores as necessidades de material de consumo e permanente;

Propor normas para funcionamento do laboratorio.

Desempenhar atividades afins.

CHEFE DE MECANICA E MANUTENCAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Coordenar os servigos da Oficina.

Controlar os servigos mecanicos e hidraulicos.

Controlar o concerto de veiculos da Prefeitura.

Controlar a manutengao, inclusive preventiva, de veiculos.
Demais servigos correlatos.

CHEFE DA SECCAO DE LICITACAO E COMPRAS

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de
cada um.

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagéo, para agilizagéo das informagoes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

o FElaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos prestados.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes
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disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade.

e Providenciar admissdes de pessoal e requisitar necessario a0 desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagGes legais
sobre a matéria.

e Comprar maquinarios, equipamentos, matéria-prima, servicos e outros, adquirindo as
mercadorias afravés de processos de licitagdo ou diretamente, para garantir a aquisicao de
materiais dentro dos padrdes estabelecidos.

e Manter atualizado e em ordem o cadastro de fornecedores e o arquivo de documentos.

Efetuar a cotagdo de precos de materiais e equipamentos no préprio municipio em outros,
obedecendo & legislacao pertinente, para preparar a previséo de despesas visando & reserva
orgamentaria.

e Analisar as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores,
cotejando pregos, prazos de entrega, condigdes de pagamento, elaborando mapas
comparativos, para determinar a melhor oferta e submetendo-as a deciséo superior.

Elaborar pedidos de compra, editais de licitag3o, contratos e outros documentos necessarios.
Analisar as requisigbes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e qualidade
exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos.

e  Acompanhar os tramites do processo de compras, dos pedidos de aquisicao da mercadoria até a
sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

e Controlar o recebimento dos materiais, conferindo-0s, com base nos dados das notas fiscais dos
materiais entregues, para nao haver irregularidades.

e Encaminhar as notas fiscais elou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela
contabilizagdo, pagamento e estoque.

o Digitar textos efou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programagéo dentro dos critérios definidos, organizando
e classificando documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados,
efetuando copias de seguranga, imprimindo listagens efou relatérios, para o bom andamento do
sisterna operacional.

Verificar a modalidade de licitag&o prescrita para determinada compra ou contratagao.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR DE GABINETE

Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
e Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de classe e
autoridades municipais e de outras esferas de Governo,
e Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que procurarem a
Prefeitura;
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
Transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;
Redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;
Acompanhar, nas reparticgdes municipais, o andamento das providéncias determinadas pelo
Prefeito;
e Promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam

enderegados ao Prefeito; %
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e Promover aformalizagéo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;
Promover a preparagéo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

e Promover a preparagao e a expedigdo de circulares, bem como instrugdes e recomendagbes
emanadas do Prefeito;

e Promover, em articulagdo com os drgdos competentes da Prefeitura, a publicagéo de leis,
decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

e Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades municipais e de outras
esferas de Governo;

e Promover, em arliculagdo com os drgdos competentes da Prefeitura, as retificagbes de texto dos
atos publicados;

e Providenciar informagdes a Administragdo sobre leis, decretos, regulamentos, portarias,
instrugdes e outros atos oficiais;

e Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos érgaos
municipais; :

e Promover a divuigagao das atividades da Prefeitura;
Promover e coordenar a realizagio de entrevistas e conferéncias, afravés dos meios proprios de
divulgagéo;
Apreciar as relagdes existentes entre a Administragéo e o publico em geral;
Programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos convites,
Promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem preenchidos
pelo publico;

e Promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo assuntos de
interesse da Prefeitura;

o Promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater piblico da Prefeitura e o
noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;
Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo Prefeito;
Programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;
Receber as reclamagdes ou dentncias que lhe forem dirigidas e encaminhé-las aos drgaos
competentes,

e Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o atendimento das
demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

e Conduzir outros frabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

e Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagbes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de
cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagao, para agilizagéo das informagoes.

e FElaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no ftrabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom

andamento dos servigos. %
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e Organizar as escalas de ftrabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagbes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

s Planejar, organizar e supervisionar 0s servigos administrativos e a utilizagdo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de assisténcia e desenvolvimento social,
estabelecendo principios, normas e fungles para asseqgurar a correta aplicagao, produtividade e
eficiéncia dos referidos servigos.

e Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito
de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acorde com o plano de governo municipal.

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagéo e
outras fontes de informagGes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento. )

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e Anazlisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e deciséo junto com as coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das direfrizes do programa de governo.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros ¢rgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

e Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos.

¢ Participar da elaborago da politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de conltribuir para a definigao de objetivos.

¢ Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugo de dividas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Coordenar os servigos de Administragao.

Coordenar os servigos de Planejamento.

Coordenar os servigos de atendimento ao publico.

Coordenar os setores relacionados ao Departamento de Administragao.

Conferir e controlar assinaturas de notas fiscais.

Controlar publicagtes dos atos oficiais.

Controlar projetos de Lei, Decretos, Portarias e Oficios.

Coordenar reunides administrativas com o Prefeito Municipal e demais Departamentos.
Demais atividades correlatas aos cargos e determinagdes da Administragao Municipal.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situag&o funcional de
cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagéo, para agilizagéo das informagdes.

o FElaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupcdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Planejar, organizar e supervisionar os servicos adminisirativos e a utilizagéo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de salide, estabelecendo principios, normas e
fungbes para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

o Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito
de sua area de atuagio, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

o Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagao e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuago, prevendo custos
em fungéo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

o Analisar e aprovar projetos através de leitura, discuss@o e deciséo junto com as coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das direfrizes do programa de governo.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros orgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

o Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagéo das politicas de governo.

o Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos.

o Participar da elaborago da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes,
sugestoes, afim de contribuir para a defini¢do de objetivos.

= Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

e
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e Coordenar e controlar o trabalho educativo de salide, as campanhas de prevengédo de doengas,
a fiscalizag2o e inspegao de estabelecimentos, verificando as condigdes sanitarias, o estoque de
medicamentos e materiais de salde, os servigos de radiologia e fisioterapia, o diagndstico e o
tratamento dentario, a difusdo de nogdes gerais de salde, a execugdo de servigos de
enfermagem e médica, a composi¢ao e o fornecimento de medicamentos e outros preparados, o
transporte de pacientes, a assisténcia & satide mental e o atendimento ao publico em geral.

o Exeocutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de
cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagéo, para agilizagao das informagdes.

e FElaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no frabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissbes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enhviando-os & unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Planejar, organizar e supervisionar os servigos adminisirativos e a utilizagdo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de educagao, estabelecendo principios, normas e
fungdes para assegurar a correta aplicagao, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

e Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito
de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagéo e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
proprio campe de conhecimento.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagao, prevendo custos
em fungao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e Analisar e aprovar projetos através de leitura, discusso e decisao junto com as coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros érgaos plblicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugbes, para assegurar 0 pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

e Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos.

e Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes,
sugestdes, afim de contribuir para a definigao de objetivos.

)
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¢ Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo de dividas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos frabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

e Andlisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagido e melhoria dos
trabalhos.

e Coordenar e controlar a diregdo dos estabelecimentos de ensino, planejando, organizando e
coordenando a execugéo dos programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar
o desempenho regular das atividades docentes e discentes. ‘

e Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as bibliotecas, aos museus, bandas
de musica, coros, teatro, danga, arquivo de documentos historicos, eventos tradicionais e
similares, distribuindo, controlando e executando os servigos necessarios.

e Elaborar, em conjunio com o departamento de educago, o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas junto a comunidade, promover a cultura como instrumento sdcio educativo
da comunidade e organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais,
apresentagdes, eventos e outros similares inerentes ao setor de cultura.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de
cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagao, para agilizagéo das informagdes.

o Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagio
dos servigos,

o Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no ftrabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formulérios e enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Planejar, organizar e supervisionar os servigos administrativos e a ufilizagdo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de obras e servigos publicos, estabelecendo
principios, normas e fungdes para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos
referidos servigos.

» Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no dmbito
de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

o Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagéo e
outras fontes de informagées, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
proprio campo de conhecimento.

e |evantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagéo, prevendo custos
em fung&o dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

%/0
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e Analisar e aprovar projetos através de leitura, discuss@o e decis3o junto com &s coordenadorias,
para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgéos pblicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

o Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagéo das politicas de governo.

o Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos.

o Participar da elaboragio da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes,
sugestdes, afim de contribuir para a defini¢éo de objetivos.

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagéo e melhoria dos
trabalhos.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA SECCAOQ DE ASSESSORIA JURIDICA

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 4 situagéo funcional de
cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagZo, para agilizago das informagdes.

e Elaborar relatorios perioédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos.

s Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissGes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar 0 bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagoes legais
sobre a matéria.

o Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com

base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres

fundamentados na legislacéo vigente.

Apurar ou completar informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas

fases e representando a parte que é mandatéria em juizo, para obter os elementos necessarios

4 defesa ou acusagao.

o Representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
peticdes, para defender os interesses da Administragao Municipal.

o Prestar assisténcia as unidades adminisirativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
elou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagéo, confratos, distratos,
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convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas a administragao de recursos humanos, etc.,
visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos.

Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagao dos mesmos.

Responsabilizar-se pela correta documentagéo dos iméveis da Administragéo Publica Municipal,
verificando documentos existentes, regularizagdo efou complementagdo dos mesmos, para
evitar e prevenir possiveis danos.

Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativas, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagdo em questao, para utiliza-los na defesa da Administragéo Municipal.

Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados & camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes. _

Manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes a Administragao Municipal.

Manter a legislagéo local atualizada, revisar, atualizar e consolidar toda a legislagao municipal e
observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagbes na legislagéo local, a
medida que forem sendo expedidas, providenciando sua adaptagéo.

Estudar, redigir ou minutar desapropriagdes, dagées em pagamento, hipotecas, compras e
vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os
respectivos anteprojetos de leis e decretos.

Representar a Municipalidade como Procurador, quando investido do necesséario mandato.
Examinar, mensalmente, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nos departamentos e
autarquias municipais, bem como a situagéo dos servidores, seus direitos, deveres e pagamento
de vantagens. '

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR TEC. EM ADMINISTRACAQ HOSPITALAR

Coordenar e realizar os procedimentos de dirigir o Departamento.

Coordenar e gerir os servigos e procedimentos do Departamento.

Acompanhar e supervisionar os servigos dos funcionarios do Departamento.

Gerenciar e acompanhar os servicos de limpeza e ordem do material, do equipamento e das
dependéncias do Departamento.

Unidade de Salide da Familia, garantindo o controle de infecgao;

Realizar busca ativa de casos como tuberculose, hanseniase e todas demais doengas de cunho
epidemiologico;

Executar assisténcia basicas agdes de vigilancia epidemiologica e sanitaria, no ambito de sua
competéncia;

Realizar agbes de educagdo em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme planejamento das Unidades de Saude da Familia;

Realizar atividades de enfermagem, conforme competéncia legal, correspondentes as areas
prioritarias na intervengdo na Atengéo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Salde- NOAS 2001;

Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa.
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