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LEI MUNICIPAL N2 597/2018

EMENTA: Estatui o Modelo de Gestdo Institucional do
Poder Executivo Municipal de Feira Nova e da outras
providéncias.

O Excelentissimo Senhor Prefeito do Municipio de Feira Nova, no uso de suas atribuicBes
legais. Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores, aprovou e Eu sanciono a seguinte
Lei:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Fica estatuido o Modelo de Gestao Institucional do Poder Executive Municipal de
Feira Nova, na forma prevista nesta Lei.

Art. 22 - A presente Lei disciplina as dreas, os meios e as formas de atuacdo do Poder
Executivo Municipal no exercicio das competéncias contidas na Lei Organica e nas
Constituictes Estadual e Federal, que the sdo proprias.

. 3
/
3
=)
2
oy
8
g
9]
:
8
s
=
:
5
g
g
3
5

Art. 32 - A administragdo direta do Poder Executivo obedecera, em sua atuacao, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, ampla defesa, contraditério, seguranga
juridica, economicidade e interesse publico.

Art, 42 - O Poder Executivo exercerd as atividades publicas, exclusivas e concorrentes, de sua
competéncia:

| - Diretamente, através dos orgdos integrantes de sua estrutura institucional;
il - Indiretamente, através de:

a) - Consdrcio e delegagdo a outros entes politicos;

b) - Contratos de gestdo com organizagoes sociais;

¢) - Termos de parceria com organizagdes da sociedade civil de interesse
publico;

d) - Convénios com entidades de direito publico e privado;

e) - Contratos de prestacdo de servicos com entidades privadas;

f) - Concessao, permissao e autoriza¢ado de servigos publicos; e,
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g) - Credenciamento de pessoas fisicas e juridicas para fins determinados;
Art. 52 - Para os fins da presente Lei sdo consideradas:

| - Atividades publicas exclusivas, aquelas que s6 podem ser exercidas diretamente pelo
Poder Piblico; e

Il - Atividades publicas concorrentes, de interesse publico, aquelas que, exercidas pelo Poder
Publico, sem carater de exclusividade, sdo, também, por previsdo constitucional, exercidas
por pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas;
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Art. 62 - Para todos os fins, o Modelo de Gestédo Institucional do Poder Executivo Municipal
de Feira Nova, sera praticado sob a lideranga do Prefeito Municipal, subordinando-se todos
0s Secretarios Municipais e, respectivamente, seus Diretores de Departamentos, Divisdes,
Coordenadoria e demais auxiliares.

Paragrafo Unico — O Prefeito Municipal sera auxiliado diretamente em suas tarefas,
especialmente no que prevé o Caput deste artigo, pelo Vice-Prefeito Municipal.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 72 — O Modelo de Gestdo Institucional do Poder Executivo Municipal da Feira Nova é
estruturalmente definido em trés blocos conceptivos, denominados Unidades de Gestdo,
com seus respectivos érgaos subordinados, vinculados ao Prefeito Municipal:

I - Unidades Colegiadas:

a) Conselho Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

b) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social -
COMDES;

c) Conselho Municipal da Satde - COMSAU;

d) Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMASS;

e) Conselho Municipal de Educacdo - COMEDE;

f) Conselho Municipal de Direitos da Crian¢a e Adolescente - COMDICA;

g) Conselho Tutelar;

h) Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitag3o de Interesse Social -
CGFMHIS.

DANILEON CANDIDO
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Junlod por um nove lempo- N

i) Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB — CACS-
FUNDEB

i) Conselho Municipal da Cultura - cMC.

1) Conselho de Alimentagao Escolar — CAE;

Conselho Municipal do Id 050 — CMI.

Unidades de Decisio e Relagdes Institucionais:

a) Gabinete - GAB
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1.Chefia de Gabinete do Prefeito — CC2
1.1. Divis3o de imprensa — CC4
1.2.  Divisdo de Defesa do Cidaddo — cc4

1.3. Divisio de Acoes Politicas e Relacses Comunitarias — CC4 (10 vagas)

2.Coordenador do Sistema de Controle Interno — cC2

3.Procuradoria J uridica — CC2
3.1.  Assistente Juridico - Ccca
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b) Secretaria Municipal de Gest3o Administrativa e Financeira

1. Departamento de Gestdo Administrativa e Planejamento — CC3

1.1. Divisdo de Gestdo de Pessoas — CC4;

1.2 Divisdo de Gestio de Patriménio— CC4;

1.3  Divisioda Guarda Municipal- Cc4;

1.4. Divisdo de Compras— CC4;

15 Divisdo de Protocolo— CC4;

1.6 Divisdo de Administracdo do Cemitério- CC4;
1.7  Divisdo de Tecnologia da Informagio- cca;
1.8  Divisjo de Planejamento — CC4

2. Departamento de Gestdo Contabil e Financeiro — CC3

2,1.  Divisdo de Tesouraria - CC4;
2.2.  Divisdo de Contabilidade - CC4;

23.  Divis3o de Execugdo Orcamentaria e Financeira - CC4;
24.  Divisio de Empenho- CC4;




Il = Unidades Estratégicas de Gestdo:

a)

Secretaria Municipal de Satde

1. Departamento de Gestdo e Planejamento — CC3

édi

Departamento de Gestdo Tributaria e Divida Ativa — CC3.

2k
3.2

Departamento de Licitagdes e Contratos — CC3

4.1.
4.2.

i ks 8
1.2,
1.3,
1.4.
L5
1.6

Divisd3o de Arrecadacdo Imobiliaria - CC4
Divisdo de Arrecadacdo Mercantil - CC4

Divisd@o de Licitacbes - CC4
Divisdo de Gestdo de Contratos - CC4

Divisdo de Administracdo e Financas —CC4
Divisdo de Gestao de Pessoas — CC4
Divisdo de Compras —CC4

Divisdo de Tecnologia da Informagao — CC4
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Divisdo de Planejamento — CC4
Divisdo de Regulacdo em Saude — CC4

2. Coordenador da Média e Alta Complexidade — CC2

3.

24,
2.2
2.3,
2.4,

Departamento de Dire¢do Administrativa de Unidade Hospitalar —-CC3
Departamento de Direcdo Média do Hospital — CC3

Departamento de Enfermagem — CC3

Departamento de Ambulatorizl e Politicas Estratéegicas — CC3

2.4.1.
24.2,
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.

Divisdo de Ambulatorio — CC4

Divisdo de Tratamento Fora de Domicilio — TFD — CC4

Divisdo de Fisioterapia — CC4

Divisdo de Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS) — CC4

Divisdo de Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) —
CCa

Coordenador de Atengdo Basica— CC2

3.1,

Departamento de Satide Bucal - CC3
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3.2,

Departamento de Programa Nacional de im unizacdo (PNf) —
33.

cc3
Departamento de Nucleo de Apoio a Satde da Familia (NASF

)—-CC3
4. Departamento de Vigilancia em Satide - c¢3

4.1. Divisio de Vigilancia Epidemiolégica — cca,
4.2. Divisdo de Vigilancia Ambiental e Endemias — cc4,
4.3. Divisio Vigilancia Sanitsria — CC4;

44  Divisdo de Vigilancia em Saide do Trabalhador - Cca

5. Departamento de Auditoria do SUS — CC3;
6. Departamento de Assisténcia Farmacéutica— CcC3
6.1. Divisdo de Assisténcia Farmacéutica da Média e Alta Complexidade —
Cc4,
6.2.  Divisdo de Assisténcia Farmacéutica da Atenc3o Bésica - CCa
6.3.

Divisdo Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF) -~Cca
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b} Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos
1. Departamento de Urbanizacio e Servicos Publicos — CC3,
1.3, Divisdo de Limpeza Urbana e Paisagismo — CC4
1.2. Divisdo de Servigos Urbanos — CC4
1.3. Divisdo de Almoxarifado— CC4
2. Departamento de Obras e Construgdes — CC3
2.1, Divisdo de Regulacdo e Fiscalizacdo de Obras,
2.2, Divisdo de Execucio de Obras Publicas.
) Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Turismo e Esportes

1. Departamento de Supervis3o Pedagégica —CC3

1.1, Divisdo de Ensino - CC4
19, Divis3o de Supervisdo Escolar - Cc4
1.3. Divisdo de Tecnologia da Informacao Educacional —cc4
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1.4. Divisdo de Biblioteca Escolar—CC4
1.5. Divisdo do Apoio ao Aluno — CC4 (10 vagas)

2. Departamento de Gestao Administrativa — CC3

2.1. Divisdo de Coordenacdo de Merenda — CC4

2.2 Divisdo de Secretarias Escolares — CC4 (10 vagas)
2.3 Divisdo desenvolvimento musical — CC4

2.4 Divisdo Administrativa — CC4

2.5 Divisdo de Coordenac¢ao de Renda Minima — CC4
2.6 Divisdo de Recursos Humanos — CC4

2.7 Divisdo e Fiscalizagdo do Transporte Escolar — CC4
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3. Departamento da Cultura, Turismo e Esporte — CC3

31 Divisdo de Promocdo da Cultura— CC4
3.2 Divisdo de Promocdo de Turismo — CC4
33. Divisdo de Desporto - CC4

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econdmico
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1. Departamento de Fomentos e Producdo da Agricultura —-CC3
1.1. Divisdo de Recursos Hidricos e Abastecimento — CC4;
1.2. Divisdo de Promocdo Agropecuaria — CC4,
1.3. Divisdo de Promocdo da Agroindustria e de Produtos Organicos — CC4.
1.4 Divisao de Apoio ao Pequeno Produtor —CC4
2. Departamento de Meio Ambiente — CC3

2.1 Divisdo de Controle Ambiental - CC4
2.2 Divisao de Licenciamento Ambiental — CC4

3. Departamento de Desenvolvimento —CC3,

3.1 Divisdo de Fomento ao Comércio — CC4
3.2 Divisdo de Fomentos a Industria— CC4
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e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho
1. Departamento de Assisténcia Social- CC3

1.1. Divisdo e Coordenacdo do Programa Bolsa Familia — CC4;

1.2. Divisdo e Coordenacio do Programa de Aquisicao de Alimentos (PAA) — CC4,
1.3. Divisao das Casas dos Conselhos— CC4.

1.4 Divisdo dos Centros de Convivéncias — CC4

1.5 Divisao e Secretaria Executiva da Crianca e Adolescente — CC4

1.6 Divisdo de Politica de Habitacdo de Interesse Social — CC4

1.7 Divisao e Coordenacdo da Mulher — CC4

1.8 Divisdo e Coordenagdo da Pessoa ldosa — CC4
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2. Departamento do Trabalho—CC3

2.1 Divisdo de Assisténcia para Politicas do Trabatho = CC4
2.2 Divisdo de Geracdo de Renda — CC4

3. Departamento e Coordenagdo da Juventude— CC3.
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3.1. Divisdo de Politicas para Juventude — CC4
3.2. Divisdo de Apoio a politicas de Minorias — CC4

4, Departamento Juridico na assisténcia social — CC3.
f) Secretaria Municipal de Transporte e Rodovias
1. Departamento de Transporte — CC3
1.1. Divisdo de Manutengdo de Frota — CC4
1.2. Divisao e fiscalizagdo de Transporte — CC4
1.3. Divisdo de Transito do Municipio — CC4
Art. 82— O Regulamento Geral do Modelo de Gestdo Institucional do Poder Executivo
Municipal, que define competéncias e atribuictes institucionais sao os constantes do Anexo |

desta Lei.

Capitulo Il
Da Estrutura de Cargos de Provimento em Comiss3o e sua Remuneragdao
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Art, 92 —-A Estrutura de Cargos em Provimento em Comissdo para atender ao Modelo de
Gestdo Institucional do Poder Executivo Municipal de Feira Nova, passa a ser a seguinte:

| — Cargos de Provimento em Comissao, simbolo CC1, de Secretério Municipal;

Il — Cargos de Provimento em Comissdo, simbolo CC2, de Coordenador;

I = Cargos de Provimento em Comissdo, simbolo CC3, de Diretor de Departamento; e,
IV — Cargo de Provimento em Comissdo, simbolo CC4, de Chefe de Divis3o.

Art. 10 — Os valores da Remuneracado dos Cargos de Provimento em Comissdo é o constante
da Tabela do Anexo |l desta Lei.
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§ Unico — Os cargos de Provimento em Comissdo, simbolo CC1, Secretario Municipal, sera
atendido na forma disposta no Inciso V, art, 22, da Emenda Constitucional n2 19, de 04 de
junho de 1998.

Art, 11 - As estruturas orgamentdrias e administrativas de cada uma das Unidades de Gest3o,
compreendem as seguintes unidades funcionais e/ou atividades:

| — Gabinete do Prefeito: unidade orgamentaria de nivel da hierarquia superior da estrutura
institucional, sendo o Prefeito Municipal ordenador de despesas.
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Il - Secretarias Municipais: unidades orgcamentdrias pertencentes ao primeiro nivel da
hierarquia da estrutura organizacional, sendo os Secretdrics Municipais ordenadores de
despesa e estando a elas subordinadas ao Chefe do Poder Executivo Municipal, simbolo CC1.

Il - Coordenador: unidades administrativas com fun¢do de coordenacdo e execugdo de
servicos auxiliares necessarios ao funcionamento do érgdo e desenvolvimento de atividades
especificas junto as Unidades delas integrantes, sendo o Coordenador subordinado ao
Secretario, simbolo CC2.

IV — Departamentos: unidades administrativas com funcdo de lideranga, organizagdo e
controle de resultados em suas areas de atuagdo, articulacdo e definicdo de programas e
projetos especificos, execucdo de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento do érgao
e desenvolvimento de atividades especificas junto as Unidades delas integrantes,
gerenciados por Diretores de Departamento, Cargos de Provimento em Comissdo, simbolo
CC3, de Diretor de Departamento.




GOVERNO MUNICIPAL GOVERNO MUNICIPAL DE FEIRA NOVA

¢ Rua Urbano Barbosa, s/n - - Centro
FEIRA NOVA CEP: 55.715-000 | CNPJ: 11.097.243/0001-06
. Fone: (81) 3645.1156 | (81) 3645.1188

por'wnrww

V — Divisbes: orgdos administrativos com fungdo de lideranca, organizacdo e controle de
resultados em suas areas de atuacdo; execugdo de servicos auxiliares necessarios ao
funcionamento do 6rgdo e desenvolvimento de atividades especificas junto as unidades delas
integrantes, sendo administrados por Diretores de Divisdo, Cargos de Provimento em
Comissdo, simbolo CC4.

§ Unico — O Prefeito Municipal designard por Portaria os Ordenadores de Despesas de
Atividades, Programas, Projetos e Fundos, de acordo com o que prevé a Lei de Organizagdo
Orcamentaria e a Lei de Responsabilidade Fiscal, vigentes.
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Art. 12 - Os Fundos Municipais, de natureza orcamentaria, tem como objetivo de centralizar
e gerenciar recursos para os programas especificos a sua determinacdo legal e fiscal serdo
executados pelo Municipio de Feira Nova, através das respectivas Unidades Orcamentdrias
Gestoras seguintes:

I — Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS, Secretaria Municipal de Assisténcia
Sacial e Trabalho.

i — Fundo Municipal de Satide — FMS, Secretaria Municipal de Satde.
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1 — Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente — FUNDECA, Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Trabalho.

v - Fundo Municipal de Educacdo — FME, Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Turismo e Esportes.

Art. 13 - Os Fundos Municipais, de natureza contabil, tem como objetivo de centralizar e
gerenciar recursos para os programas especificos a sua determinacgdo legal e fiscal serdo
executados pelo Municipio de Feira Nova, através das respectivas Unidades Orgamentarias
Gestoras seguintes:

| — Fundo de Desenvolvimento da Fducacdo Basica — FUNDEB, Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Turismo e Esportes.

Il — Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social — FMHIS, Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Servigos Publicos.

Il —Fundo Especial de Defesa Civil — FEDEC, Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Servicos Publicos.
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Art. 14 - A Remuneracao dos Cargos de Provimento em Comissdo serdo os estipulados no
Anexo |l da presente Lei.

§ 12 - Aos Servidores Efetivos do Poder Publico Municipal, quando convidados para o
exercicio de Cargos de Provimento em Comiss3o, lhes serdo garantidos o direito de opc¢3o da
remuneracdo de servidor efetivo, percebendo uma gratificagdo de até 100% (cem por cento)
do valor pago ao Cargo Comissionado que for nomeado, sendo a gratificacdo de
Representacdo de natureza indenizatéria ndo incorporando aos vencimentos para fixagdo
dos proventos de aposentadoria ou pensao.
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§ 22 - Fica o chefe do Poder Executivo autorizado a conceder aos servidores comissionados
Gratificagdo de Representagdo Especial de até 100 % (cem por cento), pela prestacdo de
servicos em regime de tempo integral e por dedicacdo exclusiva, sendo a gratificagdo de
natureza indenizatdria ndo incorporando aos vencimentos para fixacdo dos proventos de
aposentadoria ou pensao.

Art. 15 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal Autorizado a conceder aos servidores
municipais gratificacdo especial de até 100% (cem por cento), pela prestacdo de servico em
regime de tempo complementar ou integral e por dedica¢do exclusiva.
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Paragrafo primeiro - 530 de natureza indenizatéria e propter laborem as parcelas
correspondentes da gratificacdo especial, ndo incorporando aos vencimentos para fixagdo
dos proventos de aposentadoria ou pensao.

Paragrafo segundo — A referida gratificagdo ndo pode ultrapassar os vencimentos dos
Secretarios Municipais.

Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 17 — Revogam-se todas as disposicdes em contrdrio, especialmente a Lei Municipal
363/01, de 08 de marco de 2001.
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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS
Il — Unidades de Decisdo e Relagbes Institucionais:

a) Gabinete — GAB

s Chefia de Gabinete do Prefeito — CC2

Descrigao: Assistir ao Prefeito e Vice-Prefeito nos atos de articulagdo e divulgacdo dos
assuntos gerais do Governo Municipal, especialmente agueles relativos ao apoio de
forma direta as agBes governamentais, no que diz respeito a pauta de audiéncias,
despachos, viagens e eventos do Chefe do Poder Executivo e Vice-Prefeito, recepcionar
autoridades e realizar todas as tarefas protocolares e de cerimonial, bem como
promover a articulagdo do Prefeito e seus Secretdrios Municipais e demais Diretores.
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1.1. Divisdo de Imprensa — CC4

Descricdo: Planejar, dirigir e executar os servicos de comunicacdo e imprensa;
pesquisar, editar e publicar informagGes de circulacdo interna e externa; executar
todas as tarefas pertinentes a area de publicidade, executar outras tarefas correlatas.
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1.2 Divisdo de Defesa do Cidaddo — CC4 é
Descrigao: Assessorar direta e imediatamente o chefe do executivo na formulacdo de
politicas e diretrizes voltadas a promog¢do dos direitos da cidadania, da crianga, do
adolescente, do idoso e das minorias e a defesa dos direitos das pessoas portadoras de
deficiéncia e promogdo de sua integracdo a vida comunitéria; coordenar a politica
municipal de direitos humanos; articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a

protecao e promocao dos direitos humanos em ambito municipal.

1.3. Divisdo de Agdes Politicas e Relacdes Comunitarias — CC4

Descrigdo: Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas 2
Assesscria do Municipio; formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo da
Direcdo-Geral do Municipio; promover a representagao do Executivo junto aos orgaos
de imprensa, quando solicitado; coordenar as relagbes dos demais setores e veiculos
de comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagdo; manter atualizado o site institucional no que tange as agdes do
Municipio com informacBes gerais de interesse da comunidade; promover a
divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo da Comunidade; programar e
promover a organizacdo de solenidades publicas relacionadas diretamente a
Administracao Publica.
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7 Coordenador do Sistema de Controle Interno — CC2
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Descrigao: Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do 5§°
Poder Executivo Municipal, promover a integragdo operacional e arientar a elaboragdo g
dos atos normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o Controle Externo no %
. LS L - <

exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as unidades =
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, guanto ao g
encaminhamento de documentos e informagbes, atendimento as equipes técnicas, g
recebimento de diligéncias, elaboragdo derespostas, tramitagdo dos processos e o
apresentagdo dos recursos; assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com «;?
os controles interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gest3o, emitindo g
relatérios e pareceres sobre 0s mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo g
3

2

o
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concernente a execu¢do orgamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a
eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo prdprias,
nos diversos sistemas administrativos do Poder Executivo Municipal, expedindo
relatorios com recomendagbes para o aprimoramento dos controles; avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orgamentaria e no Orgamento, inclusive quanto a agOes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscais e de Investimentos;
exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais; estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Executivo Municipal,
bem como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; aferir a
destinacdo dos recursos obtidos com z alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal; acompanhar a
divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido de Execucdo
Orcamentaria e ao Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos; participar do processo de planejamento e acompanhar
a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentdria e da Lei
Orgamentaria Anual; manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletrOnico de dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes; instituir e manter sistema de informag6es para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno; alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure imediatamente, sob pena de
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responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados
por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou ainda quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; revisar e emitir
parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelo Poder
Executivo Municipal, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado; representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao
erario ndo-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragdo;
emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracao.

3. Procuradaria Juridica — CC2

Opade \PASENEDPGUEH GLELERY 100 9)UsW [e11B1(] OpeU SSY 01LBUNOOQ

Descricdo: Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
Municipal, Judicial e Extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisGes da Administracdo;
acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para o bem dos interesses da
Administracao; postular em juizo em nome daAdministragdo, com a propositura de
acoes, apresentacdo de contestagdo e recursos; realizar audiéncias trabalhistas, civeis
€ criminais; ajuizamento e acompanhamento de execucoes fiscais de interesse do ente
municipal; em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos érgdos competentes; acompanhar
processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracdo Municipal;
analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas
entre o ente publico e terceiros; recomendar procedimentos internos de carater
preventivo com o escopo de manter as atividades da Administracdo afinadas com os
principios que regem a Administra¢8o Publica; acompanhar e participar efetivamente
dos procedimentos licitatorios; elaborar modelos de contratos administrativos;
elaborar pareceres sempre gue solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funcionarios, redigir correspondéncias que envolvam aspectos
juridicos relevantes.
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3.4, Assistente Juridico — CC4

Descricao: Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais; emitir
pareceres e interpretagbes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislacdo
local atualizada; atender a consultas, no admbito administrativo, sobre questdes
juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando
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for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as
normas federais e estaduais que possam ter implicagdes na legislacdo local, 3 medida
que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; estudar e revisar
minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concess3o,
locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a
sua legalizagdo; estudar, redigir ou minutar desapropriacdes, dacdes em pagamento,
hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; proceder ao
exame dos documentos necessarios & formalizagio dos titulos supramencionados;
proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem
sobre assuntos juridicos; participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir,
sempre que possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades
compativeis com a fungdo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar,
ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em
questdes juridicas de magna importdncia, quando para tal tiver sido sorteado;
representar a Municipalidade, quando investido do necessario mandato;
mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias
€ autarquias municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus direitos, deveres e
pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

b) Secretaria Municipal de Gestao Administrativa e Financeira

: 8 Departamento de Gestdo Administrativa e Planejamento — CC3

Descricdo: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do
Municipio, fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar
o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento
completo da area administrativa e financeira do Municipio, contemplando as
atividades de planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca,
gestdo do patrimbnio do Municipio, compras administrativas, gerenciamento das
atividades de recursos humanos, gerenciamento das atividades de tecnologia da
informacgdo, coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria, planejar,
analisar e acompanhar as execucbes orcamentdrias, de custo e estudos econdmico-
financeiros, gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar anélise e apuragio de
impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigacbes civis, trabalhistas e
previdenciarias, realizar estudos de viabilidade econtmica para novos projetos e
produtos, mantendo Interagdo com o departamento juridico; realizar as atribuigbes de
carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a coordenagdo das atividades
administrativas relacionadas com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e
fatos relacionados com a vida funcional dos servidores e executar outras tarefas afins.
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12, Divisdo de Gest3o de Pessoas — CC4:
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Descrigdo: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente a administracdo de pessoas, &
orientando e divulgando os procedimentos referentes aos deveres e direitos dos _%5
servidores, empregados e integrantes da forga de trabalho; assessorar a organizagdo %
de horario e escalas de servigos; levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou g
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que n3o lhe §
caiba resolver, bem como todos 0s documentos que dependam de decis3o superior; §
dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que 9
tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares &
de servico; coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucio e g
servicos gerais cuja execuc¢do cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, g
quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na g
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-ihe conhecimento, Q
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; §
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins. é
£
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1.2 Divisdo de Gestdo de Patrimdnio— CC4;

Descrigao: Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos de seus
setores; promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do
sistema; apresentar os relatdrios solicitados pelo Departamento Municipal de Gestdo
Administrativa e Planejamento; executar outras atividades inerentes 3 sua area de
competéncia; Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter controle da distribuicdo; manter atualizado o registro dos bens méveis e
imoveis do Municipio; realizar verificacdes sob responsabilidade dos diversos setores
quanto a mudanga de responsabilidade; realizar o inventario anual dos bens
patrimoniais; executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

1.3 Divisdo da Guarda Municipal— CC4;

Descricdo: Manter o cadastro atualizado de todos os componentes da guarda, bem
como controlar a frequéncia dos mesmos; acompanhar o exercicio dos direitos e
deveres do pessoal; executar a programacdo das atividades da administracdo do
pessoal; registrar os bens patrimoniais da Guarda;exercer o controle, manutencao e
fornecimento do material; organizar e manter atualizado o arquivo de
documentacdo;prestar os servicos de transporte necessarios ao bom desempenho da
Guarda;controlar o movimento dos veiculos pertencentes a Guarda;manter os veiculos
em condi¢Bes de funcionamento;executar as atividades de protocolo;providenciar a
execugdo dos servicos de limpeza das instalagbes da Guarda;elaborar relatérios
mensais e anuais relativos as suas atividades;responder pela carga do material
distribuido na Guarda Municipal;organizar e manter em dia uma relagio nominal dos
Guardas Municipais, com os respectivos enderecos e telefones;ter uma copia das

|
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escalas de servico da Guarda Municipal, para publicar em Boletim Informativo e
providenciar as devidas alterac@es; elaborar o plano de férias dos integrantes da
Guarda Municipal; cumprir e fazer cumprir as atribui¢des legais da Guarda Municipal
dentro de suas competéncias;

1.4. Divisdo de Compras— CC4;

Descrigdo: Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do
Municipio; dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras
mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de escolha e
organizacdo da compra dos materiais necessdrios 3 Administracio Municipal;
supervisionar a execucdo dos orgamentaos de precos para fins de pardmetros nas
licitagBes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacio de
servicos; cooperar, gquando necessario, com a equipe de licitacdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins.
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1.5 Divisdo de Protacolo— CC4;

Descricdo: Compete registrar e coordenar a entrada e saida de processos e
documentos; promover o envio e a postagem de toda correspondéncia; registrar a
entrada e a saida de documentos dos arquivos corrente e intermediario sob sua
responsabilidade e providenciar o atendimento das solicitacdes, remessa e
empréstimo de documentos arquivados; exercer outras atividades correlatas &s suas
competéncias.
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16 Divisdo de Administracio do Cemitério— CC4;

Descricdo: Supervisionar e fiscalizar a prestacdo dos servicos funerarios ambito do
Municipio de Feira Nova - PE, objetos de permissdo e concessdo outorgada pelo Chefe
do Poder Executivo; propor critérios e procedimentos técnicos — legais para a
permissdo de servicos funerdrios, acompanhando a execugdo dos contratos pelas
funerarias; administrar os Cemitérios Municipais de acordo com os dispositivos legais e
regulares pertinentes, em conjunto com as respectivas Divisdes do Departamento;
manter servigo de fiscalizagdo quanto a qualidade dos servicos funerarios e Tabela de
Precos, fixados pelo Poder Piblico ou qualquer ato que importe no desrespeito aos
usuarios; registrar e apurar denuincias e reclamaces do publico usudrio relativas aos
servicos funerdrios e cemitérios, sugerindo ao Secretario as providencias cabiveis;
comunicar ao Secretdrio as irregularidades constadas nos relatdrios e procedimentos
realizados pela supervisdo de servicos funerarios e de administracdo de cemitérios,
para as providéncias necessarias; providenciar a recuperago de timulos, jazigos,
capelas e mausoléus existentes nos Cemitérios Municipais, conforme regulamento
proprio; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes.
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1.7 Divisao de Tecnologia da Informacao— CC4;

Descricao: Realizar controle e organizar o sistema de informatica do Poder Executivo
Municipal. Realizar estudos e zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos e
sistemas de informatica em utilizacdo. Organizar procedimentos de seguranga e
prestacdo de contas as autoridades competentes. Efetuar controle dos equipamentos,
consertos e instalacdo dos softwares de utilizagdo do Municipio. Realizar estudos de
viabilidade técnica de sistemas e equipamentos a serem implantados na Administracdo
Publica Municipal. Elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento de dados, e de
prestacdo de contas para as autoridades que assim o solicitarem. Programar cursos de
aperfeicoamento de servidores na utilizacdo de equipamentos e sistemas, proceder a
avaliacdo e verificar a execucdo dos contratos de informatica existentes com a
administracao publica.

1.8 Divisdo de Planejamento — CC4

Descricdo: Assessorar o Secretario e as demais unidades no planejamento estratégico
e institucional; na manutencdo de informacdes gerenciais e estatisticas; na elaboracdo
e acompanhamento orcamentario e financeiro e o monitoramento da execugio de
planos, programas, projetos e atividades da Secretaria e dos Fundos Municipais a ela
vinculados; assessorar no planejamento e elaboracdo de programas, projetos, servicos
e beneficios socio assistenciais, em observancia as diretrizes e normas do Sistema
Unico de Assisténcia Social e & Politica Nacional de Assisténcia Social, no @mbito do
Municipio; implantar sistemas de monitoramento da execucao dos planos, programas,
projetos e atividades, assegurando a compatibilidade das agdes da Secretaria, com as
previstes do Plano Municipal de Assisténcia Social, Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Orgamento Anual (LOA); fazer cumprir as diretrizes,
normas e instrugbes da gestdo municipal sobre a execugdo orcamentaria e fisico-
financeira dos projetos e atividades da Secretaria e dos fundos municipais de
Assisténcia Social, dos Direitos da Crian¢ga e do Adolescente e outros vinculados;
articular-se com o Departamento Administrativo, visando o desenvolvimento de agdes
que melhorem o ambiente interno de trabalho e a implantagdo de ferramentas que
supram as necessidades de cada unidade; prestar esclarecimentos a populacdo,
realizar audiéncias publicas de consultas sobre temas especificos; coordenar planos de
trabalhos conforme projetos j& aprovados e em aplicagdo no municipio; examinar e
sugerir obras publicas; zelar pela boa prestacdo de servigos a populagdo em geral;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario;

Zi Departamento de Gestdo Contabil e Financeiro — CC3

Descricdo: Coordenar o Departamento de Gestdo Contabil e Financeiro, delegando
tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho; supervisionar os atos
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relativos a vida funcional dos servidores publicos; supervisionar os servigos de
elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emissdo de
pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem de
processos de aposentadoria e pensao na forma da lei; assessorar a comissdo que
executa o processo do estadgio probatério dos servidores; chefiar os servicos de
informacgdes determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizacdo internos e externos, bem
como aos orgdos de controle do Governo Federal ou Estadual; confeccionar as folhas
de pagamento dos servidores e empregados publicos do Poder Executivo Municipal. e
executar demais atividades correlatas.

23, Divisdo de Tesouraria - CC4;

Descricdo: Promover e controlar, diariamente, 0s iangamentos de créditos e débitos no
Sistema Integrado de Tesouraria — SIT; participar em reunides periddicas de
coordenagdo da Area de Administracdo Geral e Financas; elaborar propostas
devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamentoe da tesouraria e
submeté-las a apreciacdo superior; efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias
de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo documento de quitacdo;
efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas; elaborar diariamente a
Folha de Caixa (Diario de Caixa); elaborar o Resumo Didrio de Tesouraria; proceder a
guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado
na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Didrio de Caixa; assinar os
cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;
efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a
rentabilizagdo dos valores; assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do
tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade; assegurar o depésito das receitas em
instituicdo bancaria e proceder ao seu registo no Didrio de Caixa e no Resumo de
Tesouraria; enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da
Folha de Caixa (Didrio de Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de
todos os restantes documentos; recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos
Resumos de Tesouraria e arquiva-los; executar outras fungdes que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria financeira.

2.2 Divisao de Contabilidade - CC4;

Descricdo: Compete executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos,
financeiros e patrimoniais, de acordo com as Normas e Instrucdes dos orgaos centrais
dos sistemas Orgamentério, Financeiro, Contabil e Patrimonial e demais disposiges
legais pertinentes; elaborar Balancetes Mensais, Quadrimestrais, o Balango Anual e
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outros demonstrativos contabeis, conforme orientagdo do Orgdo Central do Sistema
de Contabilidade, encaminhando ao Orgdo de Controle Interno do Municipio, para
analise e parecer; apresentar relatdrios periddicos do desempenho econdmico-
contabil; organizar e manter arquivado toda a documentacdo e toda escrituragao
contabil, de forma clara, precisa e individualizada, obedecendo a ordem cronologica da
execucao orcamentaria; exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e
que lhe forem determinadas pela Geréncia Financeira e Contabil.

A2 13 Divisdo de Execuc¢do Orcamentaria e Financeira - CC4;

Descri¢do: Compete executar as atividades de programagdo e execugdo orcamentaria e
Financeira; examinar e conferir os documentos e atos originarios da despesa; manter
registros atualizados da execucdo orcamentaria e respectivas dotagdes, procedendo a
sua conferéncia e a emissdo de relatorios; efetuar solicitacdes de autorizacdo de
despesas, emitindo empenhos, anulagbes, suplementacdes, reducdes, reajuste de
saldo e a liquidacdo da despesa realizadz; identificar a natureza da despesa dentro do
Projeto Atividade, informando a dotagdo orgamentaria e 2 fonte de recursos a ser
utilizada para a mesma; emitir ordens de pagamento or¢camentario, de acordo com a
disponibilidade financeira; fornecer elementos aos 6rgdos préprios para estudo e
comportamento da despesa e para a programacao de aplicacao do orgamento anual;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pela Geréncia Financeira e Contabil.
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2.4, Divisdo de Empenho- CC4;

Descrigdo: Emissdo e anulagdo de Notas de Empenho; pagamento de fornecedores e
retencBes de impostos; realizagdo de acertos contébeis; realizar tramitacdo processual
em sistema proprio; realizar registro do pagamento de didrias em sistema
préprio;langar no sistema Incluir Documento Habil os dados referentes as notas fiscais
emitidas pelos fornecedores; elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a
legislagdo e a autorizagdo, bem como processar os respectivos reforgos e anulac@es.

3. Departamento de Gestdo Tributaria e Divida Ativa — CC3.

Descricdo: Compete a formulacdo e execugdo da politica fiscal e tributaria do
Municipio; a atualizacdo da legislacdo tributaria; o acompanhamento e o controle dos
valores pertencentes a Fazenda Municipal; a administracdo do desempenho fiscal do
Municipio; a cobranga extrajudicial diretamente ou através de empresa especializada,
dos créditos inscritos na divida ativa do Municipio; a coordenagdo e execugdo das
atividades de processamento de dados; o gerenciamento do cadastro econdmico do
Municipio; formular e executar a politica de gestdo tributiria e fiscal do
Municipio; coordenar e supervisionar as acbes de fiscalizacdo e tributacdo;
acompanhar e controlar a arrecadacdo dos tributos no exercicio; atualizar a legisfacdo
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tributaria e orientar os contribuintes quanto a sua aplicacdo: emitir parecer em
processo fiscal para o julgamento em primeira instancia administrativa; estabelecer
medidas de controle externo da Administracdo Publica Municipal a cargo do Tribunal
de Contas; planejar, acompanhar e controlar o lancamento e a arrecadacio dos
tributos municipais, assim como emitir os respectivos carnés; manter atualizado o
cadastro econdémico do Municipio; acompanhar e controlar a cobranca da divida
ativa; coordenar o processo de execucdo das atividades de processamento de dados
no ambito da Administracdo Municipal.

1 Divisao de Arrecadacdo Imobiliaria - CC4

Descricao: Compete atender os contribuintes dentro e fora do municipio, referente
arrecadacdo dos tributos municipais; executar a arrecadacdo dos tributos municipais;
emitir guias para pagamento de tributos municipais; emissdo de extratos das dividas
dos tributos municipais; emissdo de certiddes de tributos municipais; entrega de
documentos de processos administrativos; cientificar os contribuintes do julgamento
dos processos julgados indeferidos e processos em exigéncias; alterar endereco de
correspondéncia dos tributos imobiliarios; calcular devolucdo de tributos: efetuar
parcelamento da divida ativa e créditos tributdrios e fiscais; esclarecer e orientar os
contribuintes nos assuntos de sua area de atuacdo; controlar e arrecadar as guias de

imposto sobre a transmissdo “inter-vivos” de bens imoveis e de direitos reais sobre
iméveis
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3.2 Divisdo de Arrecadacdo Mercantil - CC4

Descrigdo: Compete coordenar controlar e avaliar as atividades de lancamento e
arrecadacdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISS, incidente sobre a
prestacdo de servicos das inddstrias, comércio e demais atividades sujeitas por lei e
das taxas mobilidrias, supervisionando ainda a expedicdo de certidBes relacionadas 3
situacao fiscal dos contribuintes.

4. Departamento de Licita¢es e Contratos — CC3

Descricao: Compete: supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatérios
em geral, de acordo com a legislacdo vigente e com as demandas da
Universidade; acompanhar a elaboracdo dos termos de referéncia e editais para o
desenvolvimento adequado dos processos; proceder a abertura e tramitagdo de
processos de licitagdo nas diversas modalidades, bem como adeses, inexigibilidades e
dispensas de licitagdo; encaminhar os processos licitatérios, & Diretoria de Logistica,
para elaboracdo dos editais e contratos, submetendo-os a apreciacdo e ao parecer
técnico da procuradoria Juridica; publicar as licitacdes, conforme prazos legais, no
Diario Oficial da Unido e/ou nos jornais de grande circulacdo; coordenar os processos
de licitagdo, dando suporte aos pregoeiros na operacionalizacio dos pregdes;

/
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acompanhar a adjudicagdo dos processos licitatérios pelos pregoeiros e encaminhé-los %
para a homologacdo pela autoridade superior; publicar os resultados de julgamento de 3
Propostas e de habilitacdo, quando for o caso; elaborar as atas de registro de precos, ?
quando for o caso, e encaminha-las as empresas para assinatura: fazer a gestdo das §
atas de registro de pregos, referentes & prestacdo de servigos; notificar as empresas %
inadimplentes, com relagdo as obrigagBes advindas dos processos licitatérios e das %
atas de registro de precos; divulgar aos interessados o resumo dos Processos 8
licitatorios; providenciar 0s processos de pagamento e encaminha-los aos setores §
competentes; encaminhar os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdio para g
apreciacao e emissdo de parecer técnico da procuradoria Juridica; acionar a Divisdo de “5
Contratos para a elaboragdo do instrumento de contrato, quando for o caso; propor a
revogagdo, anulagdo, repeticdo e homologagdo dos processos licitatorios; organizar o §
arquivo provisdrio da Divis3o de Licitac3o, verificar se todos os documentos exigidos %
pela legislagdo foram devidamente anexados aos processos, numerar, rubricar e zelar
pela sua guarda; fiscalizar o fiel cumprimento da legislacio correspondente das §
atividades conduzidas no ambito da divisdo; executar atividades pertinentes 3
importacao de bens.
:
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4.1, Divisao de Licitacdes - CC4

Descricdo: Compete realizar segundo legislacio especifica a compra de materiais e
servigos da Administragdo Publica Municipal. Responsabilizar-se pelo andamento dos
processos licitatérios, bem como o cadastro de fornecedores do Municipio. Efetuar a
fiscalizacdo de entrega de produtos e materiais conforme estabelecido em edital e
contratos administrativos; ter sob sua responsabilidade cadastro de fornecedores do
Municipio. Emitir certificados de regularidade. Organizar e impulsionar processos
licitatérios, auxiliar na emissdo de justificativas nos casos de dispensa e inexigibilidade
de licitagdo. Realizar pesquisa prévia de precos de produtos e servicos. Fiscalizar o
recebimento de materiais conforme prazos e condicdes estabelecidas em Edital e
Contrato Administrativo.

4.2, Divisao de Gestdo de Contratos - CC4

Descricdo: Compete monitorar a execugdo dos contratos em que o Municipio seja
parte, sugerindo as medidas cabiveis 2 autoridade competente nos casos de
ocorréncias estranhas ao instrumento pactuado; instruir e acompanhar a tramitagio
dos processos relativos a contratos, executando as tarefas necessdrias a sua plena
execucao; alimentar e monitorar o Sistema de Contratos e relativos aos instrumentos
celebrados pela Secretaria ou através dela; receber, preparar, expedir e controlar os
expedientes relacionados aos contratos da Secretaria; promover as diligéncias
necessarias ao estrito cumprimento e execugdo dos contratos da Secretaria;
providenciar as liquidagbes de despesas referentes aos contratos celebrados através
da Secretaria, de acordo com os servicos executados e devidamente atestados pelos
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orgdos/entidades utilizadores; acompanhar a tramitagdo dos processos relativos a
liberagdo de recursos financeiros junto aos érgdos governamentais nas esferas federal
e estadual, bem como entidades ndo governamentais; manter o controle da vigéncia
dos contratos, comunicando & autoridade competente os prazos de validade dos
instrumentos em execu¢do; informar aos interessados sobre o andamento e a situagéo
dos contratos da Secretaria; manter arquivo dos contratos firmados com a Secretaria;
exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe forem
determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejamento, Qualidade e Controle.

Il — Unidades Estratégicas de Gestao:

a) Secretaria Municipal de Satde
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: 8 Departamento de Gestdo e Planejamento — CC3

Descricdo: Planejar, organizar, controlar e avaliar as agGes do Municipio, organizando o
SUS no ambito Municipal; viabilizar o desenvolvimento de a¢cBes de Saude através de
unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades filantropicas; participar na
constituicdo do SUS, de forma integrada e harmoénica com os demais sistemas
municipais; definir e executar projetos especiais em questdes de interesse Municipal
com repercussao local; contribuir na elaboracao de projetos de lei @ normas técnicas
pertinentes a area, com outros atores sociais como entidades representativas dos
trabalhadores, universidades e organizacbes ndo governamentais; realizar estudos e
pesquisas definidos a partir de critérios de prioridade, considerando a aplicacdo
estratégica dos recursos e conforme a demanda social; articular e capacitar os
profissionais de salide em especial as equipes dos centros regionais, da atencdo basica,
da vigilancia em satde, e manter a educagdo continuada e a supervisdo em ambientes
publicos; implementar estratégias de comunicagdo e de educacdo permanente em
satide dirigidas a sociedade em geral, aos trabalhadores e a seus representantes, aos
profissionais de salde e as autoridades publicas; estabelecer e definir fluxo de
trabalho integrado com a rede de exames radiolégicos e de laboratérios de analises
quimicas e toxicolégicas para avaliacbes de amostras de produtos e exames de
interesse a satde do trabalhador;
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y ) 2 Divisdo de Administracdo e Financas —CC4

Promover atividades relacionadas a recrutamento, selecdo, colocacao, treinamento,
higiene, medicina e seguranga no trabalho dos servidores; Organizar e manter
registros e assentamentos sobre a vida funcional e financeira dos servidores; Promover
a organizacdo e manuten¢ao de sistema de registro que propicie a pronta localizag3o e
obtencdo da situacdo de qualquer documento ou processo em andamento; Promover
a organizagdo e manutencdo de arquivo de documentos e processos; Promover a
coordenacdo de servicos da Secretaria; Receber, distribuir, expedir e controlar
processos e correspondéncias da administragdo, fazendo o protocolo e a comunicagdo
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interna; Promover a expedicio de atos oficiais da Secretaria e sua publicagdo, quando %
necessario; Efetuar o controle de prazo referente a requerimentos, informacdes, 3
respostas a indicacOes, solicitadas pela Camara Municipal de Feira nova e por outros S
orgdos fiscalizadores; Promover atividades relacionadas 3 padronizacio, compra, §
estocagem e distribuicdo de todo o material utilizado pela Secretaria e contratacio de %
servigos, obras e loca¢do; Promover o tombamento, registro, inventario, protecao e %
conservagao de bens maoveis e imdveis da Secretaria; Promover e controlar o servico 3
interno e externo de telefonia; Promover atendimento aos usudrios dos servicos §
prestados, de forma eficaz, procurando equacionar os impasses eventualmente g
apresentados com rapidez e clareza, dentro das possibilidades da estrutura da 8
Secretaria; Promover o controle das contas da Secretaria, bem como o controle dos §
servicos prestados; Promover o controle do cadastramento dos usudrios, bem como da §
fiscalizagdo; Providenciar a limpeza e conservacdo de areas internas e externas da 2
Secretaria, controlar sua iluminagdo, servigo de copa, zeladoria e vigilancia da
Secretaria; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a) Secretério (a); §
Desenvolver a politica financeira da Secretaria; Promover atividades relacionadas 2
contabilidade, através de registros e controle contabeis da administracdo
orgamentaria, financeira, patrimonial e de elaboragdo de orcamentos, planos e
programas da Secretaria; Assessorar o (a) Secretario (a) em assuntos econdmico- %
financeiros; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a) Secretario (a). %

13, Divisdo de Gestdo de Pessoas — CC4

Descricdo: Administrar os recursos humanos da Secretaria Municipal de Satde:
Coordenar e realizar as atividades de recrutamento, selecdo e contratacio de pessoal
Coordenar, controlar e manter atualizado os dados da area de pessoal das unidades da
Secretaria Municipal de Sadde; Avaliar servidores e proceder a analise de atestados
médicos, licengas e aposentadoria do pessoal do quadro de servidores da Secretaria
(junta médica); Executar exames e emitir laudos médicos de aptid3o para o servico
publico para o pessoal do quadro de servidores da Secretaria (junta médica);
Desenvolver e capacitar os recursos humanos proporcionando o crescimento
profissional; Valorizar o patrimdnio intelectual da organizacdo, promovendo a
estruturacdo do conhecimento para atender as necessidades organizacionais;
Identificar a necessidade de pessoal nas diversas unidades administrativas para a
realizacdo de concurso no ambito da Secretaria de Saude; Executar outras atividades
correlatas pertencentes a sua drea de atuagdo que lhe forem determinadas pela
Secretaria.

1.3. Divisdo de Compras —CC4

Descricdo: Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos da
Secretaria Municipal de saude; dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de
orientar as compras mais vantajosas para a secretaria; supervisionar o processo de

DANILSD CANDIDO
és’c')h AGA i
PRE.F-'EIT?? MUNICIPAL




@), GOVERNO MUNICIPAL R
GOVERNO MUNICIPAL DE FEIRA NOVR .

FEI RA NOVA Q Rua Urbano Barbosa, s/n - Centra [=1B

— CEP: 55.715-000 | CNPJ: 11.097.243/0001-0

e ' Fone: (81) 3645.1156 | (81) 3645.1188
Jundos por um nove lempo |

escolha e organizacdo da compra dos materiais necessarios 3 Secretaria Municipal;
supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de pardmetros nas
licitacBes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de
servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins.

1.4, Divisdo de Tecnologia da Informac3o — CC4

Descrigdo: Compete realizar o controle e organizar o sistema de informatica da
Secretaria de Sadde Municipal; realizar estudos e zelar pelo perfeito funcionamento
dos equipamentos e sistemas de informatica em utilizag3o; organizar procedimentos
de seguranca e prestacdo de contas as autoridades competentes; efetuar controle dos
equipamentos, consertos e instalacdo dos softwares de utilizacdo da Secretdria;
realizar estudos de viabilidade técnica de sistemas e equipamentos a serem
implantados na Secretéria de Salde; elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento
de dados, e de prestacdio de contas para as autoridades gue assim o solicitarem;
programar cursos de aperfeicoamento de servidores na utilizagio de equipamentos e
sistemas, proceder a avaliagdo e verificar a execucdo dos contratos de informatica
existentes com a administracao publica.

1.5. Divisdo de Planejamento — CC4

Descricdo: Compete acompanhar programas € projetos; organizar a politica de
desenvolvimento da Salde, estabelecendo planos, programas e projetos relativos as
politicas publicas na area da satde; coordenar junto com a Secretaria Municipal da
Saude, a elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e do orcamento
anual da Saude, inclusive sua execucdo; prestar assisténcia a Secretaria no
desenvolvimento de projetos destinados a captacdo de recursos; participar da

elaboracdo de pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento na
Secretaria.

1.6. Divisao de Regulacdo em Saude — CC4

Descricdo: Compete coordenar e aprimorar a implementacdo do componente de
Regulagdo de Atengdo a Saude considerando a Politica Nacional de Regulacdo;
responsavel, pela proposicdo, pelo incentivo, pelo acompanhamento e pela elaboracio
das politicas de gestdo, planejamento e regulagdo do trabalho em satde contribuindo
para a promoc¢do da melhoria e da humanizacg3o do atendimento ao usudrio.

4 Coordenador da Média e Alta Complexidade — CC2
Descricao: A Coordenacdo-Geral de Média e Alta Complexidade; responde pela
elaboragdo de programas, normas, diretrizes e orientacdes para a execucdo da atencio
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e do cuidado de Média e Alta Complexidade nos servicos de saide do SUS,
relativamente as politicas sob sua responsabilidade direta.
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2.1, Departamento de Diregdo Administrativa de Unidade Hospitalar —CC3 g
Descricdo: Responsavel por coordenar, planejar e supervisionar a execucdc das %
atividades relativas a organizagdo e modernizagdo administrativa, tais como as s
referentes @ administracdo de pessoal, orcamento e financas, patriménio, material, g
obras, instalagbes, manutencdo de equipamentos, limpeza, vigilancia, portaria, §
rouparia e alimentagdo; abastecimento da unidade hospitalar com medicamentos, )
bens, insumos e servigos necessarios ao pieno funcionamento de forma otimizada. g
g
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2.2 Departamento de Diregdo Média do Hospital — CC3

Descrigdo: Definir o nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que aguele local
devera atender, compreendendo as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos
funcionérios; planejar a manutencio preventiva de equipamentos médicos; controlar o
estoque de materiais, organizar a limpeza e direcionar o destino de residuos
hospitalares, garantindo que o ambiente mantenha-se extremamente organizado e
higienizado, livre de qualquer transtorno gue possa comprometer a seguranca e o bem
estar dos pacientes que ali surgem; como também, criar métodos, planejar atividades,
organizar o funcionamento dos varios setores do Hospital; planejar, organizar e
controlar as atividades administrativas do hospital, além de tracar estratégias e
métodos de trabalho, administrar as situagdes de crise, definir onde investir o dinheiro
e como equilibrar a saude financeira e produtiva do Hospital; relacionar-se com todas
as areas Hospitalares.

2.3 Departamento de Enfermagem — CC3

Descricdo: Compete planejar, coordenar e avaliar as acbes executadas pelo corpo de
enfermagem (Auxiliares/Técnicos e Enfermeiros), além de mediar e participar de
processos decisorios propondo solugBes de melhorias assistenciais e gerenciais;
coordenar, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas nas dreas do ensino,
da pesquisa e da assisténcia de enfermagem; qualificar sua equipe para a pratica
assistencial diaria, por meio de capacitacdo baseada nas necessidades especificas das
segbes e mediante as instituigbes dos Procedimentos Operacionais Padrdo
(POP).coordenar, analisar e apresentar propostas que visem a exceléncia da qualidade
da assisténcia nas unidades/servicos de satde, através de projetos elaborados pela
Secretaria em conjunto com Grupos Especificos e/ou Comissdes de Trabalho;
acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades/servicos de salde com a
utilizacdo de indicadores e consolidagdo das informacdes, mantendo permanente
integracdo com os membros da equipe de Enfermagem e Grupos de Trabalho, para
fins de divulgagdo, aprimoramento dos trabalhos e auxilio de recursos; implantar a
Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem; acompanhar e participar ativamente da
construcdo dos processos de insercdo no servico publico de novos profissionais;
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realizar capacitagdes técnicas periddicas para os profissionais das unidades/servicos,
utilizando praticas transformadoras e inovadoras, dentro da visdo da formac3o integral
do individuo; prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
Enfermagem.

24. Departamento de Ambulatorial e Politicas Estratégicas — CC3

Descricdo: Tem como objetivo articular os programas e atividades relativas a sadde da
crianca, adolescente, mulher, idoso, criancas portadoras de necessidades especiais,
alimentagdo e nutricdo, saide mental, agravos cronicos — degenerativos (hipertensao
arterial e diabetes), agravos transmissiveis, acdes itinerantes, satde na escola, satde
bucal; compete, normatizar, promover e coordenar a organizagdo e desenvolvimento
das acBes, observados os principios e diretrizes do SUS; aplicar mecanismos de
controle, monitoramento e avaliagdo das Acdes Programaticas e Estratégicas, conjunta
com o Departamento de Regulacdo da Rede de Assisténcia e ao Departamento de
Vigilancia em Salde; prestar cooperacdo técnica aos Municipios na organizacdo de
agdes de atengdo a saude vinculada as agbes programaticas e estratégicas; coordenar,
de modo articulado com outros orgdos do Estado, a formulacdo de contetdos
programaticos, normas técnicas — gerenciais, métodos e instrumentos que reorientem
0 modelo de atencdo a satide vinculada ao Departamento de A¢es Programaticas e
Estratégicas; promover o desenvolvimento de estratégias que permitam a organizacdo
da ateng¢do a satide, com énfase na atencgdo basica, satide da familia, visando favorecer
0 acesso, a equidade e a integralidade das acBes e servicos prestados;
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24.1. Divisdo de Ambulatério — CC4

Assessorar a Secretaria Municipal de Salde e o Conselho Municipal de Saude na
elaboracdo do Plano de Agdo de Saude de forma integrada ao Plano Municipal de
Salde; prestar assisténcia médica aos desprovidos de recursos; divulgar habitos de
higiene e salde; responder pelo atendimento especial que o Municipio presta aos
carentes da regido e orientacdo de ordem geral; cadastrar os pacientes através de
fichario préprio; controlar a distribuicdo de medicamentos; realizar outros servigos que
Ihe forem determinados; prestar orientacdo e informacgdes ao publico na area de
saude; dar andamento nos trabalhos da Secretaria em relagdo a comunidade; executar
outras tarefas afins.

24.2. Divisdo de Tratamento Fora de Domicilio — TFD — CC4

Oferecer ao usuério do Sistema Unico de Satde condiges para que o mesmo possa ser
encaminhado e receber o tratamento adequado em outras localidades quando 2
especialidade médica/exame ndo se encontrar dentro do municipio; Promover o
agendamento das consultas e/ou exames; Verificar os locais de atendimento antes do
agendamento, para encaminhar o paciente ao local mais préximo de seu domicilio,
desde que o mesmo seja apropriado.
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24.3. Divisdo de Fisioterapia— CC4

Prestar servicos de reabilitacdo, prevencdo e orientagio familiar; adaptacio de
arteses, proteses e meios auxiliares de locomoc3o de complexidade: realizar atividades
individuais ou em grupo; avaliag3o, adequacdo e acompanhamento, desenvolvendo
habilidades para a autonomia, independéncia e melhoria das condicdes de vida das

pessoas com deficiéncia; desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

24.4. Divisao de Centro de Atencao Psicossocial (CAPS) — CC4

Descricdo: Compete integrar as acdes da eguipe multiprofissional; agendar e
coordenar reunides; controlar e avaliar se as atividades estdo sendo realizadas de
acordo com as normas e cronograma estabelecidos; fazer intercambio entre o setor e
a Secretaria Municipal de Satde; procurar solucionar problemas que ocorram com
usudrios e equipe multiprofissional; servir de referéncia para a equipe
multiprofissional nas questdes relacionadas com a saide mental coletiva; representar
0 servico em reunides e eventos municipais, estaduais e federais quando necessario;
promover a integracgdo do CAPS com outros servicos especializados; gerir
administrativamente o CAPS com atencdo: a)Distribuicdo da carga horaria dos
profissionais; b) Controle dos boletins de produgdo; c) Controle dos medicamentos; d)
Controle dos materiais de consumo; e) Controle na conservacio de materiais

permanentes; f) Enviar ou receber memorandos e/ou comunicados de outros setores
administrativos.
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2.4.5, Divisdo de Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) — CC4

Operacionalizar o sistema no que concerne as urgéncias, equilibrando a distribuicdo da
demanda de urgéncia e proporcionando resposta adequada e adaptada as
necessidades do cidaddo, pelo envio de equipes no municipio; Realizar a coordenaco,
a regulacdo e a supervisdo meédica, direta ou a distancia, de todos os atendimentos
pré-hospitalares; Realizar o atendimento médico pré-hospitalar de urgéncia, tanto em
casos de traumas como em situacBes clinicas, prestando os cuidados médicos de
urgéncia apropriados ao estado de saude do cidaddo e, quando se fizer necessario,
transporta-lo com seguranca e com o acompanhamento de profissionais do sistema
até o ambulatério ou hospital; Promover a uni3io dos meios médicos proprios do SAMU
ao dos servicos de salvamento e resgate do Corpo de Bombeiros, da Policia Militar, da
Policia Rodovidria, da Defesa Civil ou das Forgas Armadas quando se fizer necessario;
Regular e organizar as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves internados
pelo Sistema Unico de Satde (SUS) no dmbito macrorregional e estadual, ativando
equipes apropriadas para as transferéncias de pacientes; Participar dos planos de
organizacdo de socorros em caso de desastres ou eventos com miiltiplas vitimas, tipo
acidente aéreo, ferrovidrio, inundagdes, terremotos, explosdes, intoxicacdes coletivas,
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acidentes quimicos ou de radiacBes ionizantes, e demais situacdes de catastrofes; %
Alimentar banco de dados e estatisticos atualizados no que diz respeito a 3
atendimentos de urgéncia, a dados médicos e a dados de situacdes de crise e de S
A - - . ¥ o
transferéncia inter-hospitalar de pacientes graves, bem como de dados )
administrativos; Realizar relatérios mensais e anuais sobre os atendimentos de %
urgéncia, transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves e recursos disponiveis %
na rede de satde para o atendimento as urgéncias; Identificar acdes que precisam ser 8
desencadeadas dentro da prdpria area da salde e de outros setores, como transito, g
planejamento urbano, educacdo dentre outros. Participar da educacdo sanitaria, 2
proporcionando cursos de primeiros socorros a comunidade, e de suporte basico de 8
- - " ~ ~ - Q'
vida aos servigos e organizagdes que atuam em urgéncias; =
8

3

2

(o)

3. Coordenador de Atengdo Basica — CC2

Descricdo: Compete organizar, executar e gerenciar os servicos e acdes de Atencdo
Basica, de forma universal; inserir preferencialmente, de acordo com sua capacidade
institucional, a estratégia de Saude da Familia em sua rede de servigos, visando a
organizagdo sistémica da atencgdo a salde; organizar o fluxo de usudrios, visando a
garantia das referéncias a servigos e acBes de saide fora do ambito da Atengdo Bésica;
garantir infra-estrutura necessaria ao funcionamento das Unidades Bdsicas de Satde,
dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
conjunto de acOes propostas; selecionar, contratar e remunerar os profissionais que
compdem as equipes multiprofissionais de Atencdo Bésica, inclusive os da Satude da
Familia, em conformidade com a legislacdo vigente; programar as acdes da Atengédo
Basica a partir de sua base territorial, utilizando instrumento de programacio nacional
ou correspondente local; alimentar as bases de dados nacionais com os dados
produzidos pelo sistema de satde municipal, mantendo atualizado o cadastro de
profissionais, de servicos e de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados,
sob sua gestdo; elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliacdo
da Atencdo Basica na esfera municipal; desenvolver mecanismos técnicos e estratégias
organizacionais de qualificagdo de recursos humanos para gestdo, planejamento,
monitoramento e avaliagdo da Atengdo Basica; definir estratégias de articulagdo com
os servigos de salide com vistas 2 institucionalizacio da avaliacdo da Atencdo Basica;
firmar, monitorar e avaliar os indicadores do Pacto da Atengdo Basica no seu territério,
divulgando anualmente os resultados alcangados; verificar a qualidade e a consisténcia
dos dados alimentados nos sistemas nacionais de informacdo a serem enviados as
outras esferas de gestdo; consolidar e analisar os dados de interesse das equipes
locais, das equipes regionais e da gestdo municipal, disponiveis nos sistemas de
informacdo, divuigando os resultados obtidos; acompanhar e avaliar o trabalho da
Atencdo Basica com ou sem Saude da Familia, divuigando as informacdes e os
resultados alcancados; estimular e viabilizar a capacitagdo e a educacdo permanente
dos profissionais das equipes; buscar a viabilizagdo de parcerias com organizagdes
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governamentais, ndo governamentais e com o setor privado para fortalecimento da
Atencdo Basica no ambito do seu territorio

3
=
|4
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B
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3.1, Departamento de Satde Bucal —CC3 g
Descricdo: Promover e Participar de eventos afins a area de saude bucal; orientar e %
consolidar os processos de planejamento e avaliagdo bem como as analises de =
resultados e impactos; estimular a realizacBo do processo de planejamento do sistema g
de satde do municipio, incluindo os investimentos em sadde bucal; propor estratégias g
de intervencdo, metodologias e normas técnicas, conforme as prioridades o
estabelecidas por meio da andlise do perfil epidemiol6gico; selecionar, elaborar, «g
monitorar e dar publicidade aos indicadores de saude bucal e da gualidade de vida da g
populagdo do municipio, bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade §
para servicos de saude, afetos a salde bucal; assessorar a implantagdo e §
desenvolvimento da adogdo dos indicadores de avaliacdo junto ao municipio; o
assessorar, monitorar e articular programas e projetos de Sadde Bucal; avaliar as acdes §
de saude bucal realizadas no municipio, incluindo a prestacdo de servicos; avaliar o
impacto das acbes de satude bucal na qualidade de vida da populagio do municipio;
acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos realizados; gerenciar as
demandas odontolégicas do Municipio, de acordo com as prioridades definidas a partir
das andlises do levantamento epidemioldgico; promover e divulgar a andlise do %
levantamento epidemiolé6gico, das oportunidades de vida da populagdo e dos riscos a
sua saude bucal; identificar demandas e especificidades do Municipio de modo a
orientar a sua operacionalizacdo em conformidade as politicas nacional e estadual de
Saude; identificar situagdes problema e prioridade de intervencdo em sadde bucal.
identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da analise do perfil epidemiolégico,
0s riscos a saude bucal; propor projetos de educacio continuada; orientar e difundir as
normas sanitarias para a correta instalacBo de consultérios odontoldgicos nas
Unidades de Satide; orientar e participar, de forma articulada com outras instituicges,
do desenvolvimento do processo de trabalho, envolvendo os profissionais da area de
saude bucal do Municipio.
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3.2 Departamento de Programa Nacional de Imunizacio (PNI) — CC3

Descricdo: Coordenar o PNI na esfera municipal, que inclui a vacinacio de rotina, as
estratégias especiais e a notificacdo e investigacdo de eventos adversos e obitos
associados a vacinag¢do; gerir o estoque municipal de vacinas e outros insumos, bem
como o0 armazenamento e transporte; o descarte correto dos residuos das salas de
vacing; e a alimentagdo do sistema de informacdo do PNI,

3.3, Departamento de Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF) — CC3

Descricdo: Conciliar a agenda local entre as equipes NASF e Saide da Familia;
Organizar as reunifes das equipes; Discutir e priorizar as situacbes de risco do
municipio, acolher os usudrios; Discutir o plano de trabalho com: Equipe NASF,
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gerentes das UBS, Supervisdo Técnica de Saude, Institui¢Oes Parceiras; Gestdo de
pessoas; Acompanhar e promover a Educacdo Permanente; Monitorar a produgdo com
discussdo contextualizada; Avaliar, em conjunto com as ESF e os Conselhos de Salde, o
desenvolvimento e a implementacdo das agoes e a medida de seu impacto sobre a
situacdo de sadde.

4. Departamento de Vigilancia em Saude — CC3

Descricdo: Coordenacdo de programas de prevengdo e controle de doencgas
transmissiveis de relevancia nacional, como aids, dengue, malaria, hepatites virais,
doengas imunopreveniveis, leishmaniose, hanseniase e tuberculose e do Programa
Nacional de Imunizaces (PNI); investigac3o de surtos de doencas; coordenacdo da
rede nacional de laboratérios de saude publica; gestdo de sistemas de informacgdo de
mortalidade, agravos de notificacdo obrigatéria e nascidos vivos, realizagdo de
inquéritos de fatores de risco, coordenacdo de doencas e agravos ndo-transmissiveis e
andlise de situacdo de salde, incluindo investigaces e inquéritos sobre fatores de
risco de doencas ndo transmissiveis, entre outras acoes.
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4.1. Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica ~ CC4,

Descricdo: Tem como fungdo executar acdes de controle de doencas e agravos a saude
por meio de a¢Oes de imunizacdo (vacinacdo), investigacdo de surtos e epidemias e
realizagdo de bloqueios epidemioldgicos; responsavel pelo controle de doencas
infecto-contagiosas; deve fornecer orientagdc técnica permanente para oS
profissionais de salde que tém a responsabilidade de decidir sobre a execucdo de
acbes de controle de doengas e agravos, disponibilizando informages atualizadas
sobre a ocorréncia dos mesmos, bem como dos fatores que as condicionam, numa
area geografica ou populagdo definida.
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4.2, Divisdo de Vigilancia Ambiental e Endemias — CC4,

Descricdo: produzir, integrar, processar e interpretar informacdes, visando a
disponibilizar ao SUS instrumentos para o planejamento e execucio de acées relativas
as atividades de promocgdo da saude e de prevencdo e controle de doengas
relacionadas ao meioc ambiente; estabelecer os principais pardmetros, atribuicdes,
procedimentos e acgbes relacionadas a vigilancia ambiental em salude nas diversas
instancias de competéncia; identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes
aos fatores ambientais condicionantes e determinantes das doencas e outros agravos
a saude; intervir com acBes diretas de responsabilidade do setor ou demandando para
outros setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos a satde
humana; promover, junto aos 6rgdos afins agdes de protecdo da saude humana
relacionadas ao controle e recuperacdo do meio ambiente; conhecer e estimular a
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interacdo entre saude, meio ambiente e desenvolvimento, visando ao fortalecimento
da participagdo da populacdo na promocéo da satide e qualidade de vida.

4.3. Divisdo Vigilancia Sanitaria — CC4;

Descricdo: Coordenar o Sistema Municipal de Vigilancia Sanitaria; fomentar e realizar
estudos e pesquisas no ambito de suas atribuicdes; propor, acompanhar e executar as
politicas, as diretrizes e as a¢des de vigilancia sanitaria; estabelecer padrées sobre
limites de contaminantes, residuos téxicos, desinfetantes, metais pesados e outros que
envolvam risco a saude; intervir, temporariamente, na administracdo de entidades
produtoras, que sejam financiadas, subsidiadas ou mantidas com recursos publicos,
assim como nos prestadores de servicos e ou produtores exclusivos ou estratégicos
para o abastecimento do mercado municipal; administrar e arrecadar a taxa de
fiscalizagdo de vigilancia sanitéria, prevista em lei; fiscalizar o funcionamento de
empresas de fabricagdo, distribuicdo e importagdo dos produtos considerados
perigosos a saude e de comercializagdo de medicamentos; conceder registros de
produtos, segundo as normas de sua area de atuacio; conceder e cancelar o
certificado de cumprimento de boas préticas de fabricacdo; interditar, como medida
de vigilancia sanitaria, os locais de fabricacdo, controle, importacio, armazenamento,
distribuicdo e venda de produtos e de prestacdo de servigos relativos a satide, em caso
de violag3o da legislagdo pertinente ou de risco iminente & satde; proibir a fabricagdo,
a importagdo, o armazenamento, a distribuicdo e a comercializagio de produtos e
insumos, em caso de violacdo da legislagdo pertinente ou de risco iminente 3 saide;
cancelar a autorizacdo de funcionamento e a autorizacio especial de funcionamento
de empresas, em caso de violagdo da legislacdo pertinente ou de risco iminente a
satide;coordenar as agdes de vigilancia sanitaria realizadas por todos os laboratérios
que compBem a rede oficial de laboratérios de controle de qualidade em satde;
estabelecer, coordenar e monitorar os sistemas de vigildncia toxicoldgica e
farmacologica; promover a revis3o e atualizacdo periddica da farmacopeia; manter
sistema de informacdo continuo e Permanente para integrar suas atividades com as
demais agdes de saude, com prioridade as acdes de vigilancia epidemioldgica e
assisténcia amhbulatorial e hospitalar; executar o controle da qualidade de bens e
produtos que oferegam risco a satde, por meio de andlises previstas na legislacdo
sanitaria, ou de programas especiais de monitoramento da qualidade em salde;
fomentar o desenvolvimento de recursos humanos para o sistema e a cooperagao
técnico-cientifica nacional e internacional; autuar e aplicar as penalidades previstas em
lei,
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4.4 Divisdo de Vigilancia em Saude do Trabalhador — CC4

Desempenhar as fungBes de suporte técnico, de educacdo permanente, de
coordenacdo de projetos de promocdo, vigilancia e assisténcia a saide dos
trabalhadores, no ambito da sua drea de abrangéncia; dar apoio matricial para o
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desenvolvimento das acdes de satde do trabalhador na atengdo primaria em satde,
nos servicos especializados e de urgéncia e emergéncia, bem como na promogdo e
vigilancia nos diversos pontos de atengdo da Rede de Atengdo a Saude; Atuar como
centro articulador e organizador das agdes intra e intersetoriais de saide do
trabalhador, assumindo a retaguarda técnica especializada para o conjunto de agdes e
servicos da rede SUS e se tornando pdlo irradiador de acBes e experiéncias de
vigildncia em salde, de carater sanitario e de base epidemioldgica.

5. Departamento de Auditoria do SUS — CC3;

Descricdo: Compete realizar auditorias e fiscalizagbes permanentes, de forma
preventiva e operacional, sob os aspectos da aplicagdo dos recursos, dos processos,
das atividades, do desempenho e dos resultados, mediante a confrontagdo entre uma
situacdo encontrada e um determinado critério técnico, operacional ou legal; averigua-
se as atividades estdo de acordo com as disposic@es estabelecidas e se estdo sendo
executadas com eficdcia, eficiencia e efetividade; busca orientar os gestores e
assegurar o uso adequado dos recursos destinados a saude; atividades planejadas pelo
demandadas pelo Ministério da Salde; orienta o gestor para alocacdo e utilizacdo
adequada dos recursos do SUS, favorecendo o acesso com qualidade para a populagdo.

6. Departamento de Assisténcia Farmacéutica — CC3

Descricdo: Consolidar no ambito do Municipio a Politica Nacional de Medicamentos e a
Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica destinadas a prover atencdo integral a
saude da populacdo; garantir e ampliar o acesso a medicamentos eficazes, seguros e
de qualidade, visando a integralidade do cuidado em satide; realizar a coordenacao das
atividades de sele¢do, programacgdo, aquisicdo, distribuicdo e dispensacdo de
medicamentos essenciais, bem como o planejamento, a implementa¢do e o
monitoramento das acbGes de assisténcia farmacéutica, nos diferentes niveis de
atencdo a saude, de forma alinhada as Politicas de Saude;
Formular diretrizes para o Uso Racional de Medicamentos, promover a padronizacdo e
a atualizacdo de protocolos de intervencdo terapéutica e dos respectivos esquemas de
tratamento e participar da gestdo da assisténcia farmacéutica, em especial nos
aspectos relacionados a incorporacio e avaliac3o de tecnologias em saude.

6.1. Divisdo de Assisténcia Farmacéutica da Média e Alta Complexidade — CC4
Descri¢cdo: Elaborar em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica
politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos para Unidade Hospitalar,

laboratorio e programas.

6.2. Divisdo de Assisténcia Farmaceéutica da Atengdo Basica - CC4
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Descrigdo: Elaborar em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica
politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos para Unidades Basica de Saude.

6.3. Divisdo Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF) — CCA

Descricdo: Armazenar os medicamentos respeitando as normas vigentes e as
caracteristicas farmacéuticas, gerenciar o estoque de medicamento, analisar e atender
aos mapas de medicamentos feitos pelas unidades de satde, distribuir os
medicamentos na rede, gerenciar os contratos com fornecedores de medicamento no
que diz respeito a existéncia de empenho; existéncia de autorizacdo de fornecimento;
especificacdo de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de licitacdo
vencida pelo fornecedor; valor unitario contratado; saldo fisico e financeiro do
contrato, vigéncia do contrato, indicar ao Fundo Municipal de Saude o quantitativo a
ser empenhado a fim de otimizar os recursos disponiveis, enviar ao Estado, mapas
mensais solicitando os medicamentos dos programas estaduais, acompanhar através
do site da ANVISA atualizagbes referentes ao setor de medicamentos, analisar
possiveis mudancas na apresentacdo fisica de medicamentos informando as alteracées
aos 6rgdos competentes, atualizar os dados de consumo das unidades de saude,
organizar e efetuar o inventario da Central de Abastecimento Farmacéutico, executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos

: Departamento de Urbanizacao e Servicos Publicos — CC3.

Descri¢do: Compete realizar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria,
executar a coordenagdo da elaboracdo e implantagdo de normas sobre a guarda,
distribuicdo, conservagdo e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
Prefeitura, bem como seu efetivo controle; aconselhar tecnicamente obras de
infraestrutura e aquisicdo de equipamentos urbanos compatfveis com a situagdo do
Municipio; coordenar e cooperar em programas que visem a melhora nas condigdes de
seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo; coordenar a
elaboragdo de projetos de obras publicas e dos respectivos orgamentos; coordenar o
acompanhamento e a fiscalizacdo das obras publicas contratadas de terceiros;
coordenar a execuc¢ao, o0 acompanhamento, a supervisao, o recebimento e entrega de
obras publicas; coordenar 0s servigos de ampliacdo, aquisicao de novas areas, divisao
de lotes, demarcacdo, construcdo de gavetas e demais servigos relativos ao cemitério
municipal; coordenar a proposicao de projetos referentes a estrutura viaria do
Municipio; organizar o sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo com os
orgdos competentes do Estado; coordenar a fiscalizaco de posturas em geral e de
politica administrativa a cargo do Municipio, ndo atribuidas especificamente a outros
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orgaos da Administragdo; coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislacdo e as
normas de transito, no ambito municipal; coordenar o planejamento, projetos,
regulamentacdo e operagdo do transito de veiculos, pedestres, animais e coordenar a
promocdo do desenvolvimento da circulacio e da seguranga de ciclistas; coordenar a
implantagdo, manutencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle viario; coordenar a coleta de dados estatisticos e
elabora¢do de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em
conjunto com os orgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de trdnsito; coordenar o registro e licengas, na forma da
legislacdo, de ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de tragdo animal,
fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de
infragBes; conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propuls3o humana e de
tragdo animal; coordenar a vistoria de veiculos que necessitem de autoriza¢do especial
para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a
circulacdo desses veiculos; elaborar convénios e contratos, com pessoas juridicas de
direito publico ou privado, visando a consecucado dos objetivos e finalidades propostos;
executar a coordenacdo da conservacdo e manutengdo das obras municipais de
qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas e logradouros publicos, servicos
de esgoto e saneamento e asfaltamento de estradas vicinais; controlar o sistema de
transportes e o complexo da oficina da municipalidade; controlar o parque de
maquinas e caminhdes; coordenar a extracdo de pedras e britagem, bem como 2a
direcdo dos servigos no britador. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a
conducdo de veiculos de propriedade do Municipio, na execugdo dos servigos
inerentes ao cargo ou a Secretaria que esta vinculado.
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;i 5 Divisdo de Limpeza Urbana e Paisagismo — CC4

Descricdo: Coordenar a elaboracdo das politicas e a execuc3o de servicos de controle e
regularizagdo urbana, de transporte e trénsito, de saneamento basico e de limpeza
urbana do Municipio; cuidar da gestao dos residuos sélidos (remogdo de inertes, coleta
de residuos e coleta de reciclaveis), do recolhimento de animais e do controle de
vetores e pragas. executar, diretamente ou por terceiros, 0s servigos de manutencao e
conservacdo das vias e logradouros publicos; executar, os servicos de manutengdo e
conservacdo das redes de drenagem do Municipio; executar 0s servigos de
manutencdo de prédios e equipamentos pliblicos; executar os servigos de implantacdo
e manutenc3do da vegetacao das vias, pragas e demais logradouros e de administracao
das sementeiras; executar, os servicos de iluminagdo ptiblica; elabaorar o planejamento
urbano do Municipio; realizar levantamentos, elaborar estudos, pesquisas e projetos
que visem o desenvolvimento urbano do municipio; coordenar, sistematizar e difundir
informagBes municipais.

1.2 Divisao de Servicos Urbanos — CC4
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Assegurar a gestdo da feira municipal;
Gerir a venda ambulante de acordo com a legislacdo e regulamentacdo existente;
Assegurar a desinfestacdo e desratizagdo nos locais publicos, incluindo as escolas e
edificios municipais; Proceder a gestdo de residuos urbanos em todo o Municipio;
Coordenar a Varredura mecanica e manual e lavagem dos espagos e vias publicas;

1.3. Divisdo de Almoxarifado— CC4

Descricdo: Coordenar equipe pessoal, analisar devolugbes e acompanhar material
beneficiamento; supervisionar e controlar equipe, administrar almoxarifado, efetuar
langamento, manipulacdo e expedicdo dos produtos; atuar na organizagdo do
almoxarifado delegacdo de tarefas e desenhar estratégias de organizagdes do
departamento e suas atividades; acompanhar e desenvolver a equipe; garantir a
organizacdo e manutengdao dos armazéns de estocagem atraveés de sistemas gerenciais
e demais rotinas; realizar o controle e liberacdo de materiais e equipamentos do
almoxarifado; realizar emiss3o de relatorios de consumo e custos dos diversos
materiais para os setores: administrativo, financeiro e contabilidade.
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2 Departamento de Obras e Construgbes — CC3

Descricdo: Compete monitorar e coordenar todas as atividades do departamento de
obras da secretaria; orientar e comandar as chefias de divisdo afetas ac seu
departamento; dar pareceres; coordenar as atividades da divisdo de vistoria e
fiscalizacdo de obras, da divisdo de arquivo e protocolo, da divisdo de topografia e
divisdo de manutencado de vias publicas; elaborar relatérios; programar e encaminhar
ordens de servico; promover critérios de classificacdo e padrdes de qualidade para as
obras e servigos; promover critérios de planejamento e execugdo das obras; promover
critérios de avaliagdo de seus subordinados.
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Zds Divisdo de Regulacdo e Fiscalizacao de Obras,

Descricdo: Gerenciar todas as atividades referentes a fiscalizagdo de obras, terrenos
baldios que necessitem de limpeza, muro, cal¢ada, dirigindo as atividades dos agentes
e fiscais; assistir ao titular da pasta nas guestDes relativas a vistorias in foco sobre
todas as questdes urbanisticas, sempre que solicitado; controlar as atividades de
fiscalizacdo permanente sobre possiveis obras irregulares, sob a assessoria técnica dos
profissionais de engenharia e arquitetura; promover estudos para o aperfeicoamento
de medidas necessarias no que se refere ao cumprimento dos dispositivos
estabelecidos no Cédigo de Obras; desenvolver outras tarefas correlatas.

2.2 Divisdo de Execugdo de Obras Publicas.

Descricao: Compete orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e
servicos do Municipio; aprovar as medicbes de obras realizadas e servicos executados;
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propor multas e sancbes aos executores inadimplentes de obras; acompanhar e
fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentacdo e recuperacdo
de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo ao projeto especifico; fazer
adequagao da programacdo e dos cronogramas fisico funcionais das obras a executar,
quando necessario; promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para
execucdo de obras; elaborar e desenhar cartazes, transfer@ncias em mosaicos,
espelhos, livros, revistas, folhetos, volantes e publicacdes em geral; elaborar desenhos
a mao livre - croquis; elaborar desenhos de organogramas, fluxogramas e correlatos.

) Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Turismo e Esportes

1. Departamento de Supervisdo Pedagdgica —CC3

Descricdo: Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa,
intervindo com sua especificidade de mediador da acdo docente no curriculo,
mobilizando os professores para a qualificacdo do processo ensino aprendizagem,
através da composi¢do, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, do horario
escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares; participar da articulacdo,
elaboracdo e reelaboragdo de dados da comunidade escolar como suporte necessario
ao dinamismo do Projeto Politico Pedagégico; participar junto a comunidade escolar
na criacdo, organizacao e funcionamento das instincias colegiadas; participar junto
com a comunidade escolar no processo de elaboragdo, atualizagdo do Regimento
Escolar e utilizagdo como instrumento de suporte pedagdgico; participar do processo
de escolha de Representantes de Turmas (aluno, professor) com vistas ao
redimensionamento do processo ensino aprendizagem; participar da elaboracdo,
execucdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos, planos, programas e outros,
objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, no que se refere ao
processo ensino aprendizagem, bem como ao encaminhamento de aluno a outros
profissionais gquando a situacdo o exigir; participar de cursos, seminarios, encontros e
outros, buscando a fundamentac8o, atualizacdo e redimensionamento da acdo
especifica do Supervisor Escolar; coordenar o processo de articulagdo de discussdes e
de aplicabilidade do curriculo junto com a comunidade educativa, sendo mediador da
acao docente, considerando a realidade do aluno como foco permanente de reflexao
do cotidiano educativo; elaborar anualmente relatério sintese das agdes realizadas na
Unidade Educativa; participar, junto com os professores da sistematizagdo e
divulgacdo de informagdes sobre o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto
discutir os possiveis encaminhamentos; coordenar a analise qualitativa e quantitativa
do rendimento escolar, junto com o professor e demais especialistas, visando reduzir
os indices de evasdo e repeténcia, gualificando o processo ensino-aprendizagem; visar
o redimensionamento da acdo pedagégica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores o processo de identificacdo e analise das causas,
acompanhando os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem; coordenar o
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processo de articulagdo das discussdes do curriculo com a comunidade educativa,
sendo o mediador da agdo docente, considerando a realidade do alunc como foco
permanente de reflexdo redirecionador do curriculo; subsidiar o professor no
planejamento da agdo pedagogica, para o alcance da articulagdo vertical e horizontal
dos conteudos, metodologia e avaliacdo, redimensionando, quando necessario, 0
processo ensino-aprendizagem; realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo
pareceres e informacges técnicas na area de supervisdo escolar; acompanhar e avaliar
0 aluno estagiario em supervisdo escolar, junto a instituicdo formadora; desenvolver o
trabalho de supervisio escolar, considerando a ética profissional; realizar outras
atividades correlatas com a fung3o.

1.1, Divisdo de Ensino - CC4

Descricao: Compete planejar e avaliar as atividades educacionais de Ensino; coordenar
as atividades administrativas pedagégicas; chefiar recursos financeiros; participar de
planejamento estratégico do municipio e interagir com a comunidade e com os demais
setores municipais, executar outras tarefas correlatas.
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1.2 Divisdo de Supervisdo Escolar — CC4

Descricao: Supervisionar, coordenar e orientar os trabalhos em educacdo na
integracdo dos planos de ensino no curriculo das escolas de Ensino Fundamental e
Educacdo Infantil, capacitando, analisando e avaliando a perspectiva pedagodgica e
social; subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo nas tomadas de decisdo
referentes a Coordenacdo; tomar decistes referentes ao setor; Coordenar as agoes
diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de
informagdes, solicitagbes e demais atos de relagdo entre o poder publico e a
comunidade; cuidar do desenvolvimento do setor pedagogico das unidades escolares,
supervisionando o aprimoramento da qualidade do processo ensino- aprendizagem e
da modernizagdo e dinamizacdo do ensino; executar tarefas correlatas a critério do
Secretario de Educacao.
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13 Divisdo de Tecnologia da Informac&o Educacional —CC4
Descricdo:Estruturar, organizar, analisar e solucionar as demandas relacionadas a
informatica e demais tecnologias educacionais; coordenar as atividades desenvolvidas
em seus setores; propor melhorias técnicas das ferramentas de mediagdo virtual;
gerenciar e coordenar das atividades relacionadas com o processo de ensino-
aprendizagem, em conjunto com o0s coordenadores de curso; objetivo promover a
insercao de tecnologias da informagio e comunicacdo; promover a inclusdo digital dos
professores e gestores escolares das escolas municipais e comunidade escolar em
geral; dinamizar e qualificar 0s processos de ensino e de aprendizagem com vistas a
melhoria da qualidade da Educacdo.
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1.4, Divisdo de Biblioteca Escolar— CC4

Descricdo: Compete viabilizar e administrar o acesso a informacéo para a comunidade;
implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos administrativos nos
setores da biblioteca municipal; implementar as acbes da Politica Permanente de
Desenvolvimento de Cole¢des do Sistema de Bibliotecas; administrar e responsabilizar-
se pela infraestrutura e acervo da biblioteca municipal; alimentar os sistemas de
informacgdo relacionados a biblioteca municipal; administrar fontes de informacdo
externas; coordenar atividades culturais voltadas a leitura no ambito escolar;
promover condigdes técnicas de pesquisa ao acervo; promover campanhas educativas
para o bom uso do acervo e dos ambientes que compdem a biblioteca municipal;
prover, catalogar, classificar e cadastrar os itens informacionais e divulgd-los a
comunidade;
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1:5: Divisdo do Apoio ao Aluno — CC4 — 10 (dez) vagas

Descrigdo: Possibilitar condigbes igualitarias de exercicio do pleno direito de
escolarizacdo; desenvolver programas suplementares que proporcionem material
didatico-escolar, alimentagdo, assisténcia a saude, encaminhamento ao Apoio a
Aprendizagem vinculado a instituicdo educacional, e outros que se fizerem
necessarios. Promover a educacdo inclusiva, mediante identificacdo, elaboracdo e
organiza¢do de recursos pedagogicos e de acessibilidade que eliminem barreiras a
plena participacdo dos alunos; ampliar a qualidade de atendimento as pessoas
portadoras de necessidades educacionais especiais € com mobilidade reduzida;
desenvolver programas de apoio especifico de atendimento no Servigo de Apoio ao
Estudante, as pessoas portadoras de necessidades especiais e com maobilidade
reduzida; viabilizar e estruturar a execucdo dos programas de apoio ao aluno
deficiente; capacitar e orientar diretores, coordenadores e professores das escolas
municipais quanto a inclusdo do aluno deficiente; coordenar a execugdo das
atividades, para garantir eficiéncia e eficacia na inclusdo e apoio aos alunos; identificar
os alunos com necessidades educacionais especiais gque ingressam nas escolas
municipais; acompanhar o processo de matricula dos alunos especiais; receber e
acompanhar alunos com dificuldades escolares encaminhados por professores e
coordenadores dos cursos; criar banco de dados para armazenamento dos dados do
aluno e andamento dos acompanhamentos; realizar levantamento, dos recursos
materiais necessarios para atender ao aluno com necessidades especiais; apresentar
recursos pedagoégicos, metodoldgicos e tecnoldgicos alternativos aos professores do
aluno com necessidade especial, visando facilitar o processo de ensino-aprendizagem
e convivéncia dentro da escola; acompanhar a implantacdo das medidas de inclusdo e
acessibilidade dos alunos especiais, para garantir o acesso e permanéncia na escolg;
coordenar os professores e estagiarios responsaveis pelo acompanhamento individual
aos alunos, por meio de reuniBes e relatos periddicos; promover reunides semestrais
com as diretorias das escolas municipais, para relatar as agbes atuais e viabilizar as
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acgbes futuras; organizar processos formativos para diretores, coordenadores e
professores das escolas, visando ampliar as possibilidades de convivéncia
ecomunicagdao com os alunos; desenvolver pesquisas e projetos sobre novas agdes e
tecnologias de inclusdo, dando a oportunidade de participacao aos alunos; promover
eventos e campanhas de conscientizacdo e sensibilizacdo para alunos e para
comunidade quanto ao aprendizado.

2. Departamento de Gestdo Administrativa— CC3

Descricdo: Compete estabelecer diretrizes de controle e aplicacdo dos recursos do
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacao dos
Profissionais da Educacdo (FUNDEB); orientar e normatizar a execucdo dos servicos
administrativos da Secretaria; orientar a execucdo e fiscalizagdo do fornecimento e dos
servicos da merenda escolar; gerir os sistemas de informacBes e arquivos da
documentagdo escolar; orientar a execucao e fiscalizacdo dos servicos de limpeza,
vigilancia e manutencao predial das escolas municipais.
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21 Divisdo de Coordenacao de Merenda — CC4

Descri¢do: Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar;
Oferecer subsidios ao Departamento de Compras quanto as especificacdes necessarias
a compra de géneros alimenticios e de utensilios e equipamentos, e verificar seu
atendimento quanto as especificacbes e entrega; Programar compras, armazenamento
e distribuigdo de géneros alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar;
Organizar a realizacdo de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares
dos alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que participam do
Programa; Colaborar na elaboragdo do cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas
e entidades, submetendo-o a aprovacdo do Conselho de Alimentacdo Escolar; Dar
orientacdo técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar relatérios mensais
com conteudos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo;
Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢Bes sanitarias e técnicas de
preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas
municipais, e entidades conveniadas que participam do Programa; Sugerir, executar,
controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda escolar;
Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e projetos na area de educagdo
nutricional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de
utensilios e equipamentos para preparo e distribuicdo da merenda escolar; Coordenar
a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e distribuicdo da
merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Definir critérios
relativos a manutencdo, reposicdo e renovagdo dos equipamentos e materiais
permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar; Elaborar, anualmente,
diagndstico bdsico da situacdo dos materiais permanentes e equipamentos existentes,

apontando as necessidades.
ZAGA
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22 Divisdo de Secretarias Escolares — CC4 - 10 (dez) vagas

Descricdo: Compete conhecer, cumprir e divulgar a legislacdo educacional vigente,
incorporando-as ao cotidiano da Secretaria Escolar; assistir a Direcdo em servicos
técnico-administrativos, especialmente, os referentes a vida escolar dos estudantes da
unidade escolar; planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da
Secretaria Escolar; organizar e manter atualizados a escrituracdo escolar, as normas, as
diretrizes, legislagbes e demais documentos relativos a organizacdo e ao
funcionamento da unidade escolar; analisar documentos para efetivacdo de matricula,
submetendo-os 2 apreciagdo da Direcdo e da Coordenacdo Pedagogica; atender as
solicitagcdes dos 6rgdos competentes da secretaria no que se refere ao fornecimento
de informac®es relativas a unidade escolar, a vida escolar dos estudantes e dos
profissionais que ali atuam; preparar processos e elaborar relatérios a serem
encaminhados aos drgdos préprios da secretaria; instruir processos sobre assuntos
pertinentes as atividades da Secretaria Escolar; atender aos pedidos de informacdo
sobre processos relativos a Secretaria Escolar e demais documentos, respeitando o
sigilo profissional; articular-se com os setores técnico-pedagogicos da unidade escolar
para que, nos prazos previstos, sejam fornecidos todos os resultados escolares dos
estudantes; manter atualizados, no arquivo corrente, as pastas e os registros
individuais dos estudantes e dos profissionais da unidade escolar; manter todo o
arquivo permanente da unidade escolar organizado e conservado, em razdo de seu
valor probatério; adotar medidas que garantam a preservacdo de toda a
documentacdo sob sua responsabilidade, bem como o sigilo de informagoes; lavrar
atas e anotagOes de resultados finais, de estudos de recuperacao, de exames especiais
e outros processos de avaliagdo, cujo registro de resultado for necessario; coordenar
0s processos de remanejamento escolar, de renovacdo de matriculas e de matriculas
novas, observando os critériosestabelecidos na Estratégia de Matricula vigente;
participar do planejamento e formagdo de turmas de acordo com a Estratégia de
Matricula sob supervisdo da equipe pedagégica da unidade escolar; emitir e assinar
documentos escolares, juntamente com o Diretor, de acordo com a legislagdo vigente,
sendo ambos corresponséveis pela veracidade do fato escolar;incinerar documentos
escolares, de acordo com a legislacdo vigente; atender a comunidade escolar com
cordialidade, presteza e eficiéncia; utilizar o Sistema de Informacdo, definido para a
Rede Publica de Ensino de Feira Nova, para registro da escrituracdo escolar; inserir a
indicacdo da necessidade educacional especial e/ou deficiéncias TGD e Altas
Habilidades dos estudantes no Sistema de Informacdo, em articulagdo com os
profissionais do Servigo Especializado de Apoio a Aprendizagem - SEAA e Sala de
Recursos, quando houver; inserir, no Sistema Nacional de Informacges da Educagao
Profissional e Tecnolégica - SISTEC, os Planos de Cursos aprovados pelo Conselho
Municipal de Educacdo; prestar, anualmente, as informagOes relativas ao Censo
Escolar, nos termos da legislacdo vigente; acompanhar, sistematicamente, o
preenchimento dos Didrios de Classe; acompanhar, o cumprimento do Calendario
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Escolar, bem como o cumprimento da carga horaria estabelecida na Matriz Curricular
aprovada pelo Conselho Municipal de Educacdo; praticar os demais atos necessarios
ao desenvolvimento das atividades da Secretaria Escolar; zelar pelo cumprimento das
disposicdes contidas nesta lei. Em seus impedimentos ou auséncias, € substituido por
um servidor, indicado pelo Diretor, devidamente habilitado ou autorizado para o
exercicio da funcdo pelo 6rgdo competente da Secretaria de Educagdo.

2.3 Divisdo desenvolvimento musical - CC4

Descricao: Compete atuar juntamente com secretaria de educa¢do para 0 bom
cumprimento das funcbes; organizar equipe de apoio para as atividades realizadas pela
Administracdo; responder junto a Secretaria de Educacdo sobre assunto de sua
competéncia; criar e manter o vinculo da unidade entre todos componentes das
Entidades Musicais do Municipio; realizar agendamento e coordenar com os musicos
instrutores a realizacdo de eventos; promover eventos que elevem o valor da cultura
musical nos seus diversos ambitos; zelar pela selegdo musical nas atividades; zelar pela
boa apresentacdo pessoal sua e da equipe e equipamentos; ndo permitir a utilizagdo
de equipamentos em atividades externas, salvo os eventos da prépria administragdo;
Encaminhar e orientar ao CP sobre a aquisigao de materiais e equipamentos.
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2.4 Divisdo Administrativa — CC4

Descricao: Compete assessorar o Secretdrio no desempenho de suas funcdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos; acompanhar a execucdo de tarefas a serem
operacionalizadas em outras areas para garantir o resultado esperado. Recepcionando
pessoas internas e externas a Secretaria. Organizar eventos e viagens e prestar
servigos como organizacdo de agenda pessoal, quando solicitado. Emitir informacdes,
analisar dados, controlar e analisar processos, operar maguinas e equipamentos com
vistas a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuacdo. Supervisionar acdes,
monitorando resultados.
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2.5 Divisdo de Coordenagdo de Renda Minima - CC4

Descricdo: Compete chefiar a Unidade de Divisdo de Renda Minima; realizar tarefas e
chefiar a Divisdo administrativa de Renda Minima da municipalidade, de acordo com a
legislacdo municipal e demais normas superiores e demais atribuiges pertinentes ao
cargo.

2.6 Divisdo de Recursos Humanos — CC4

Descricdo: Compete na formulagdo, no planejamento, na organizagédo, no controle e na
implementagdo da politica educacional do Municipio, fundamentada nas objetivos de
desenvolvimento politico e social das comunidades e a concretizagdo do processo
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educacional de forma democratica e participativa, destacando a funcdo social da
escola na formacdo e transformacdo do cidaddo em harmonia com o Conselho
Municipal de Educacdo; a elaboracdo e implementagdo de programas, projetos e
atividades educacionais, com atuacdo, prioritaria na educagdo infantil; a
reestruturacdo do Plano Municipal de Educacdo, em articulacdo com os 6rgdos
integrantes do sistema de ensino e com segmentos representativos da sociedade e da
comunidade escolar; a integracdo das agoes do Municipio visando a erradicacdao do
analfabetismo, a melhoria da qualidade do ensino e a valorizacdo dos profissionais de
educac¢do; a administracao e a execucao das atividades de educacdo especial, infantil e
fundamental por intermédio das suas unidades organicas e da Rede Municipal de
Ensino; 0 acompanhamento e o controle da aplicagdo dos recursos financeiros de
custeio e investimento no sistema e no processo educacional do Municipio, para fins
de avaliacdo e verificagdo do cumprimento das obrigagdes constitucionais;
administracdo da rede fisica do transporte escolar e da merenda escolar do Municipio;
o diagnostico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas e
qualificacdes do magistério, da populacdo estudantil e da atuacdo das unidades
escolares e sua compatibilidade com as demandas identificadas; a coordenacao, a
supervisdo e o controle das agbes do Municipio relativas ao cumprimento das
determinagdes constitucionais referentes a educagdo, visando a preservacdo dos
valores regionais e locais; e a promogao e o incentivo a qualificagdo e capacitacdo dos
profissionais que atuam nos ambientes educativos do Municipio.
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2.7 Divisdo e Fiscalizacdo do Transporte Escolar — CC4

Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;
quanto as normas de seguranca, de conduta e condigbes dos veiculos; Elaborar
relatdrios e notificagdes, enviando ao departamento juridico; Controlar e cuidar para
que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos;
Realizar periodicamente reunides com o0s condutores dos veiculos e alunos gue
utilizam o transporte; Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre
problemas no transporte; Controlar os mapas de quilometragem diarios; Acompanhar
as inspegdes semestrais nos veiculos que prestam servigo; Trabalhar junto a dire¢do
das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja executado da melhor
maneira; Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas
prestadoras do transporte.

< Departamento da Cultura, Turismo e Esporte — CC3

Descrigao: Realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio, das atividades
educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o
desenvolvimento da educacdo infantii e do ensino fundamental; coordenar a
manutengdo de bibliotecas e medidas relacionadas com o desenvolvimento e

PREFE
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aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas eletronicos e via Internet
para pesquisas; coordenar a promogao do desenvolvimento social do Municipio, em
seus aspectos educacionais; coordenar, planejar, executar e controlar todas as
atividades relativas ao ensino fundamental do Municipio: planejar, coordenar,
executar e controlar todas as atividades relativas a educacgdo infantil do Municipio;
executar programas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pre-
escolarizacdo; coordenar e manter os servicos de merenda escolar; coordenar a
promocdo da alfabetizacdo de alunos; programar e desenvolver as diferentes
modalidades de promoces educacionais, visando melhorar o desempenho de suas
atribuicBes; exercer a administracdo dos prédios escolares da rede municipal;
coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos; coordenar as
acbes da Educacdo de Jovens e Adultos e ensino especial; executar programas e
projetos diversos voltados a educagdo no Municipio; executar projetos que visem o
aperfeicoamento dos membros do magistério, oferecendo-lhes oportunidades de
estudos e aprendizado para melhora na qualidade do ensino; coordenar o
cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo e
executar outras tarefas de interesse do 6rgdo. O ocupante deste cargo fica autorizado
a proceder a condug¢do de veiculos de propriedade do Municipio, na execuc¢do dos
servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria gue esta vinculado.
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3.1. Divisdo de Promogdo da Cultura — CC4
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Descrigao: Supervisionar a equipe responsavel pela promoc¢do de eventos culturais,
civicos e outras atividades artisticas no ambito do Municipio e Regido; assessorar as
atividades desenvolvidas no departamento tendentes a divulgagdo da cultura e a arte;
supervisionar a execu¢do dos projetos culturais; organizar os eventos tradicionais do
Municipio; organizar apresentacOes, exposi¢des, palestras e outras agdes que
colaborem na formagao cultural de nossa comunidade; formular e implementar, com a
participacdo da sociedade civil, o Plano Municipal de Cultura -PMC, executando as
politicas e as a¢Bes culturais definidas; implementar o Sistema Municipal de Cultura -
SMC, integrado aos Sistemas Nacional e Estadual de Cultura, articulando os atores
plblicos e privados no dmbito do Municipio, estruturando e integrando a rede de
equipamentos culturais, descentralizando e democratizando a sua estrutura e
atuacdo; promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visao
ampla e integrada no territério do Municipio, considerando a cultura como uma area
estratégica para o desenvolvimento local; valorizar todas as manifestages artisticas e
culturais que expressam a diversidade étnica e social do Municipio; preservar e
valorizar o patriménio cultural do Municipio; pesquisar, registrar, classificar, organizar
e expor ao publico a documentacdo e os acervos artisticos, culturais e histéricos de
interesse do Municipio; manter articulagdo com entes puiblicos e privados visando a
cooperagdo em acgOes na area da cultura; desempenhar as fungbes de chefia e
assessoramento; executar tarefas afins.
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3.2, Divisao de Promoc¢ao de Turismo — CC4

Descricao: Formular, coordenar e executar as politicas e planos voltados para
atividades turisticas do Municipio; promover, coordenar e executar pesquisas, estudos
e diagnosticos visando a subsidiar as politicas, os planos, 0s programas, os projetos e
as agoes da Secretaria de Educagdo no dominio turistico; preservar, ampliar, methora e
divulgar o turismo do Municipio de Feira Nova; promover o incentivo a exposicdes,
cursos, seminarios, palestras e eventos visando a elevar e enriquecer o padrdo turistico
da comunidade; promover, criar, desenvolver e administrar espacos e equipamentos
voltados para a preservacdo de valores turisticos e para o fomento de atividades
turisticas; formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a
Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento
de projetos turisticos, na drea de competéncia do Municipio; formular, coordenar e
executar a politica, planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento e
fortalecimento do turismo do Municipio; promover, coordenar e executar pesquisas,
estudos e diagndsticos visando subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s
projetos e as acBes da Secretaria, no dominio do turismo; planejar e organizar o
calendario  turistico do  Municipio, promovendo e  apoiando  as
festividades,comemoracOes e eventos programados;incentivar e apoiar 0s setores
industriais, comerciais e de servicos relacionados ao turismo no Municipio,
especialmente a hotelaria, recepgdo, culinaria e transporte; captar e atrair eventos,
seminarios e feiras de negdcio para o Municipio, visando fomentar o turismo no
Municipio; promover campanhas e a¢des para o desenvolvimento da mentalidade
turistica no Municipio e a participagdo da comunidade local no fomento ao turismo;
formular politicas, planos e programas turisticos, em articulacdo com os demais érgdos
municipais competentes e em consonancia com os principios de integracdo social e
promocao da cidadania; promover ecoordenar estudos e analises visando 2 atragdo de
investimentos e a dinamiza¢do de atividades turisticas no Municipio; celebrar,
coordenar e monitorar convénios e parcerias com associagbes e entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas ¢ realizacdo de atividades
turisticas; organizar e divulgar o calendario de eventos turisticos do Municipio,
promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realizacdo; executar e apoiar
projetos, acbes e eventos orientados para o desenvolvimento do turismo no
Municipio; promover e realizar agbes educativas e campanhas de esclarecimento
visando a conscientiza¢do da populagdo para a importancia e os beneficios do turismo
no Municipio;
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3.3, Divisdo de Desporto — CC4

Descricdo: Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas
ao desenvolvimento e aplicacdo da pratica do esporte; difundir a pratica esportiva;
organizar e executar o calendario de realizagbes esportivas; controlar, guardar,
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conservar e manter todo o material esportivo; realizar torneios e competicdes
esportivas de modalidades diversas com participacdo geral, e, em particular de escolas,
bairros e clubes, envolvendo assim os principais segmentos comunitarios; incentivar a
criagdo de espagos esportivos, utilizando parques e jardins municipais para fins de
recreagdo, esporte e lazer; supervisionar e administrar pracas esportivas; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario de Educagao.

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econémico
i Departamento de Fomentos e Producdo da Agricultura —CC3
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Descrigdo: Compete estruturar atividades produtivas dos beneficiarios com vistas a
inclusao produtiva e promocao da seguranca alimentar e nutricional; contribuir para o
incremento da renda dos beneficidrios, a partir da geracdo de excedentes nas
atividades produtivas apoiadas; estimular atividades produtivas sustentaveis e
agroecolégicas; promover agdoes complementares e articuladas com drgdos e
entidades para o fortalecimento da autonomia dos beneficiarios, especialmente o
acompanhamento técnico e social, 0 acesso aos mercados e a disponibilizacdo de
infraestrutura hidrica voltada a producdo; estimular o dinamismo dos territérios rurais,
por meio de orientacgdo as familias; realizar conferéncias municipais de meio ambiente,
em periodos definidos em conjunto com os demais 6rgaos municipais de defesa e
protecdo ambiental; capacitar e aperfeigoar recursos humanos para 0 meio ambiente;
exercer outras atividades afins.
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i Divisao de Recursos Hidricos e Abastecimento — CC4;

Descricdo: Implementar a politica de utilizag3o dos recursos hidricos do municipio de
Feira Nova - PE, em coordenacdo com os demais rgdos municipais, interagindo com
as demais esferas de governo; planejar, coordenar e executar agdes de revitalizagao
das bacias hidrograficas no municipio, em coordenacdo com os demais Grgaos
municipais, interagindo com as demais esferas de governo; coordenar a recuperagao e
a conservacao dos acudes e barragem do municipio, em parceria, quando cabivel, com
outros 6rgdos governamentais; planejar, coordenar, implantar e manter um banco de
dados de informacbes de suporte a gestdo municipal de recursos hidricos; propor e
analisar convénios de cooperagao técnica do interesse da gestdo dos recursos hidricos
com a municipalidade;

EZ. Divisdo de Promocdo Agropecuaria — CC4,

Descrigdo: Gerenciar e manejar as criagdes das SecOes de Grandes Animais e de
Pequenos Animais, realizar a articulacdo das diversas producdes do Campus com as
Secdes de Processamento, manter os servigos agricolas que envolvem o trabalho de
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preparo do solo para o plantio, limpeza e conservacido de parques e jardins, reforma e
manutencdo de pastagens, colheitas diversas, dar suporte as atividades de ensino,
pesquisas e extensdo.

1.3. Divisdo de Promocdo da Agroindustria e de Produtos Orgénicos — CC4.

Descrigdo: Promover politica de educagao e divulgacdo sobre a agricultura organica,
com a implantacdo de trabalho educativo; geracao de estatisticas confiaveis para o
setor; obtencgao de crédito compativel com a atividade; politicas de apoio a converséo
de sistemas de producdo convencionais para organicos; elaborar projeto para
identificar e quantificar as externalidades positivas da agricultura organica em
comparagao com as externalidades negativas da agricultura convencional; identificar
acdes oportunistas, que possam estar presentes em qualguer elo do sistema-rede;
investir em pesquisa basica e avancada, como criagdo de mecanismos de construgdo
de conhecimentos.
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1.4 Divisdo de Apoio ao Pequeno Produtor — CC4

Descrigdo: Organizagdo e desenvolvimento de programas de assisténcia aos pequenos
produtores rurais; coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e
apoio a produtores rurais; controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e
seguranga alimentar; realizar a vigilancia e fiscalizagdo sanitaria dos produtos
alimenticios e empresas comerciais de géneros alimentares; coordenar, fomentar e
desenvolver politicas de produgdo familiar de géneros alimenticios; criar, manter e
conservar unidades, equipamentos € instalagbes para apoio e desenvolvimento da
politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento; apoiar, planejar, coordenar e
executar programas de capacitagdo de agricultores e trabalhadores rurais;
disponibilizar dados e informacBes de interesse publico no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam
junto as areas de agricultura e abastecimento; assistir produtor rural visando orienta-
lo para a adogdo de novos processos de producdo, objetivando o melthor desempenho
e 0 aumento da produgdo ou da produtividade;
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2 Departamento de Meio Ambiente — CC3

Descricdo: Realizar estudos e andlises, elaborar projetos, planejar e desencadear
medidas e aghes para a preservacao, conservagdo e recuperacao ambiental;controlar
agbes antropicas sobre o patrimbnio ambiental do Municipio; controlar ©
cumprimento da legislacdo ambiental; promove agdes de educacao ambiental para a

populacdo.
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2.1 Divisdo de Controle Ambiental - CC4

Descricdo: Compete o planejamento, a coordenacdo e a supervisdo das acdes voltadas
para o controle ambiental, paisagismo e a limpeza publica, bem como desempenhar e
cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

2.2 Divisdo de Licenciamento Ambiental — CC4

Descrigdo: licenciar as atividades industriais, minerarias, salineiras e de aquicultura,
sob as formas de Licenga Previa, de Instalacdo e de Operagdo; licenciar a implantacio
de loteamentos, analisando, com rigor o aspecto de preservagdo dos recursos naturais;
licenciar a implantagdo de conjuntos habitacionais, enfatizando a analise do projeto e
a prote¢ao dos recursos naturais; licenciar a operacdo de EstacBes de Tratamento de
Efluentes - ETE's, originarias de atividades efetivamente poluidoras, desenvolvidas no
Municipio; emitir parecer técnico para construcdo civil, enfatizando aquelas situadas
em drea de relevante interesse ambiental; fiscalizar e controlar as atividades
degradadoras do ambiente; licenciar as atividades e/ou obras caracterizadas como de
significativo impacto ambiental, a exemplo das arroladas pela Resolugdo n® 001/86 do
Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA; registrar todas as firmas comerciais
que comercializam agrotdxicos e afins, bem como as empresas prestadoras de servigos
fitossanitarios que atuam no Municipio; cadastrar os estabelecimentos, atividades e
empreendimentos sujeitos ao licenciamento ambiental; desenvolver estudos e
projetos especificos voltados para o incremento das atividades da Divisdo.
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3 Departamento de Desenvolvimento — CC3,

Descrigdo: Compete prospectar novos investimentos para a cidade; desenvolver a
atividade econdmica ja existente no municipio; oferecer incentivos ac empreendedor;
fazer parcerias com instituigbes, visando o aprimoramento dos trabalhadores de
diversas dreas (industria, comércio, terceiro setor); manter em pleno funcionamento
os prédios publicos a seu cargo.

3.1 Divisao de Fomento ao Comércio — CC4

Descrigdo: Conhecer a situagdo socioecondmica do Municipio, identificando seus
principais problemas e potencialidades; fomentar o surgimento de novos
empreendedores e empreendimentos econémicos, em especial através da criacao e do
desenvolvimento de micro e pequenas empresas, capazes de gerar emprego e renda;
estimular os empreendedores potenciais e capacita-los para a criagdo e sustentagado de
suas empresas, fortalecendo os empreendimentos ja existentes;qualificar mao-de-obra
nas areas gerenciais, técnicas, administrativas e operacionais; incentivar e fomentar
acdes associativas, que tenham por objetivo econdmico o desenvolvimento de
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empresas e por objetivo social a geracdo de empregos produtivos; elaborar, revisar,
expedir, controlar e arquivar atos oficiais do Poder Executivo.

3.2 Divisdo de Fomentos a Industria— CC4

Descricdo: Compete conhecer a situacdo socioecondmica do Municipio, identificando
seus principais problemas e potencialidades;, fomentar o surgimento de novos
empreendedores e empreendimentos econdmicos, em especial através da criagdo e do
desenvolvimento de micro e pequenas empresas, capazes de gerar emprego e renda;
estimular os empreendedores potenciais e capacitd-los para a criagdo e sustentacdo de
suas empresas, fortalecendo os empreendimentos ja existentes;qualificar m3o-de-obra
nas areas gerenciais, técnicas, administrativas e operacionais; incentivar e fomentar
agoes associativas, que tenham por objetivo econdmico o desenvolvimento de
empresas e por objetivo social a geracdo de empregos produtivos; elaborar, revisar,
expedir, controlar e arquivar atos oficiais do Poder Executivo; cuidar da gestdo e
organiza¢do do Distrito Industrial do Municipio.
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e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho

1 Departamento de Assisténcia Social- CC3

Descri¢do: Compete assessorar o Secretario em assuntos de Servigo Social; elaborar os
programas do Departamento de Assisténcia Social, fixando os objetivos de agdo dentro
das disponibilidades de recursos e caracteristicas do meio; determinar a execucio dos
planos e programas aprovados pelo Conselho de Servigo Social; manter contato com
entidades de ambito estadual ou nacional, cujos programas interessem as atividades e
objetivos do Departamento; estudar e propor a realizagdo de acordos e convénios com
entidades publicas ou privadas, visando a melhoria de servicos de sua competéncia;
obter o entrosamento de entidades de cunho social que operem no Municipio, tanto
era fungdo de problemas gerais como para o desenvolvimento das diversas atividades
do Departamento; promover a realizagdo de estudos e pesquisas referentes a
prestacdo de servicos sociais; coordenar a elaboracdo de trabalhos técnicos para
apresentagdo em conclaves, seminarios e debates; propor e promover seminarios,
debates e congressos relacionados com problemas sociais; presidir as reunides do
Conselho de Servico Social.
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1.1. Divisdo e Coordenacdo do Programa Bolsa Familia — CC4;

Descrigdo: Coordenar, supervisionar e avaliar a operacionalizagdo do Programa a nivel
municipal, compreendendo o cadastramento (nico, a definicdio das formas de
participacdo e controle social e a interlocu¢do com as respectivas instancias, bem
como a articulagdo entre o Programa e as politicas publicas sociais.

1.2, Divisdo e Coordenacdo do Programa de Aquisi¢do de Alimentos (PAA) —
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Descrigdo: coordenar a equipe do PAA, fazer articulagdo institucional, elaborar e
implantar politicas publicas para a agricultura familiar de acesso ac mercado. Ser
responsavel pela modalidade compra Institucional do Programa de Aquisicdo de
Alimentos (PAA); Conhecer o potencial de mercado de aquisicdo de alimentos;
Conhecer o potencial de oferta de alimentos das organizagdes da Agricultura Familiar
no municipio; atender a populacdo que se encontra em situacdo de inseguranca
alimentar e/ou calamidade, através de acBes que fornegam alimentos 3 uma
populacdo considerada abaixo ou na linha da pobreza.

1.3 Divisdo das Casas dos Conselhos — CC4.

Descricao: Compete manter apoio administrativo aos Conselhos; cadastrar, orientar e
apoiar as atividades vinculadas dos Conselhos; conceber as atividades dos Conselhos
de maneira integrada na articulagdo das politicas publicas; manter arquivo das
legislagbes e todos os documentos pertinentes aos conselhos municipais; encaminhar
ao Poder Executivo solicitacdo do ato de nomeagdo e substituicdo de membros dos
conselhos municipais; encaminhar oficios as entidades ndo governamentais e aos
6rgdos do poder publico para solicitacdo de indicacbes de membros para os conselhos
ou participacdo no Foruns; cuidar dos prazos de inicio e término dos mandatos dos
conselheiros municipais, notificando os conselhos com antecedéncia de 30 (trinta)
dias, através de oficio, do término de mandatos; emitir certificados a todos os cidad3os
que se inscreverem e participarem dos congressos, féruns entre outros eventos
promovidos pelos conselhos; acompanhar o andamento de cada um dos conselhos e
verificar o cumprimento de sua lei de criagdo.
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1.4 Divisdo dos Centros de Convivéncias — CC4

Descricdo: Compete por meio de variadas atividades, propiciar entre os usudrios
oportunidades para a escuta; valorizacdo e reconhecimento do outro; producdo
coletiva; exercicio de escolhas; tomada de decisdes sobre a prépria vida e do grupo;
didlogo para a resolucdo de conflitos e divergéncias;, reconhecimento de limites e
possibilidades das situacbes vividas; experiéncias de escolha e decisdo coletivas;
experiéncias de aprendizado e ensino de igual para igual; experiéncias de
reconhecimento e nominacdo de emocdes nas situagbes vividas; experiéncias de
reconhecimento e admiracdo das diferengas; entre outras.

1.5 Divisdo e Secretaria Executiva da Crianc¢a e Adolescente — CC4

Descrigdo: Estimular e facilitar a destinacdo de recursos e espagos para programagoes
culturais, esportivas e de lazer voltadas para a infincia e a adolescéncia; promover
campanhas educativas permanentes para a divulgacdo dos direitos da crianga e do
adolescente de serem educados e cuidados sem o0 uso de castigo fisico ou de
tratamento cruel ou degradante e dos instrumentos de protecdo aos direitos
humanos; promover a integracdo com os érgdos do Poder Judiciario, do Ministério
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Puablico e da Defensoria Publica, com o Conselho Tutelar, com os Conselhos de Direitos
da Crianga e do Adolescente e com as entidades ndo governamentais que atuam na
promogdo, protecdo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente; auxiliar na
formagdo continuada e a capacitacdo dos profissionais de salde, educacdo e
assisténcia social e dos demais agentes que atuam na promogao, protecdo e defesa
dos direitos da crianga e do adolescente para o desenvolvimento das competéncias
necessarias a prevengdo, a identificagdo de evidéncias, ao diagnéstico e ao
enfrentamento de todas as formas de violéncia contra a crianca e o adolescente;
apoiar e incentivar as praticas de resolugdo pacifica de conflitos que envolvam
violéncia contra a crianca e o adolescente; incluir nas politicas publicas, a¢des que
visem a garantir os direitos da crianca e do adolescente, desde a atengdo pré-natal, e
de atividades junto aos pais e responsaveis com o objetivo de promover a informacdo,
a reflexdo, o debate e a orientagdo sobre alternativas ao uso de castigo fisico ou de
tratamento cruel ou degradante no processo educativo; promover espacos Inter
setoriais, locais para a articulagdo de agbes e elaborar planos de atuacdo conjunta
focados nas familias em situagdo de violéncia, com participagdo de profissionais de
saude, de assisténcia social e de educagdo e de 6rgdos de promocgdo, protecio e
defesa dos direitos da crianga e do adolescente.
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1.6 Divisdo de Politica de Habitagdo de Interesse Social — CC4

Descrigdo: Compete mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugdo de
projetos de habitacdo popular; identificar e tornar disponiveis terrenos para a
construcdo de casas populares destinadas @ populacdo mais carente do Municipio;
promover a urbanizacdo dos terrenos destinados a construcdo de casas populares;
promover a alienacdo de imdveis destinados a habitagdo popular; apoiar as familias de
baixa renda na autoconstrugdo de suas habitacoes e na melhoria de condigdes urbanas
das areas ocupadas, através de orientacdo técnica e do estabelecimento de facilidades
para obtengdo de material basico de construgdo; estimular a participacdo da iniciativa
privada na promocdo e execu¢do de projetos compativeis com as diretrizes e objetivos
da Politica Municipal de Habitagdo; coordenar, controlar e supervisionar a aplicacao de
recursos alocados ao Fundo Municipal de Habitagdo; exercer outras atividades
correlatas.
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1.7 Divisdo e Coordenacdo da Mulher — CC4

Descrigdo: Dar assessoramento as agdes politicas relativas a condigdo de vida da
mulher e ao combate aos mecanismos de subordinacdo e exclusdo, que sustentam a
sociedade discriminatéria, visando buscar a promocdo da cidadania feminina e da
igualdade entre os géneros; fomentar o didlogo e a discussdo com a sociedade e
movimentos sociais do Municipio, constituindo férum municipal para articulagdo de
acBes e participar de encontros, reunides, seminarios e outros que abordem questdes
relativas a mulher; dar assessoramento e articular, com diferentes ¢rgaos do Governo
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Municipal, programas dirigidos 2 mulher em assuntos do seu interesse, que envolvam
saude, seguranca, emprego, salario, moradia, educacdo, cultura, raca, etnia,
comunicagdo, participacdo politica e outros; prestar assisténcia aos programas de
capacitacdo, formagdo e de conscientizacdo da comunidade, especialmente 0s
realizados pelo Municipio; prestar assessoramento ao Municipio em questdes gue
digam respeito aos direitos da mulher; promover a realizacdo de estudos, de pesquisas
ou de debates sobre a situagcdo da mulher e sobre as politicas publicas a serem
implantadas; efetuar intercdmbio com as institui¢des publicas e privadas, nacionais e
estrangeiras, envolvidas com o assunto mulher, visando a busca de informacées para
qualificar” as politicas publicas a serem implantadas; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser designadas pela autoridade superior.
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1.8 Divisdo e Coordenagdo da Pessoa ldosa — CC4

Estimular os idosos para que participem da formulagdo da Politica Municipal do Idoso;
Sensibilizar os Poderes Publicos Municipais quanto as responsabilidades no
atendimento das demandas dos segmentos em conformidade com as politicas publicas
do idoso; Procurar formas de parcerias que promovam os direitos dos idosos;
Estimular a organizacdo de idosos e sua efetiva participacdo social, visando a sua
integracdo e exercicio da cidadania; Fortalecer o Papel do Conselho Municipal
enquanto Orgdo interlocutor entre a Sociedade e o Poder Publico; Formular,
implantar, supervisionar e avaliar a Politica do Idoso; Incentivar e apoiar agbes
concretas em favor dos idosos, visando assegurar sua continuidade.
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2. Departamento do Trabalho — CC3

Descricdo: Apoiar a Geréncia Geral de Relacdes Inter setoriais em suas agbes e
articulacdes na area de assisténcia social, com foco no fortalecimento das politicas
publicas; Planejar, organizar, dirigir e controlar os projetos de qualificagdo profissional
e geragdo de emprego e renda destinados a populagdo em situagdo de desemprego e
pobreza; Planejar, organizar, dirigir e controlara implantacdo de cursos de geracdo de
emprego e renda destinados a populacdo em situagdo de desemprego e pobreza;
Planejar, organizar, dirigir e controlar a cursos profissionalizantes e de qualificagdo
profissional, destinados a jovens, adultos e idosos, em parceria com entidades voltadas
a qualificacdo profissional; Administrar o funcionamento e manutengdo da
infraestrutura fisica das unidades da Diretoria; Elaborar, revisar e implementar plano
de gest3o da Assisténcia Social; Elaborar politicas e estratégias bem como implementar
acles para o estabelecimento de aliangas e parcerias Inter setoriais (governo,
organizacbes da sociedade civil, setor privado e organismos internacionais); ldentificar
oportunidades de articulagdo de apoio institucional e/ou financeiro; Atuar de maneira
articulada com a secretaria; Relacionar-se permanentemente com liderancas
comunitdrias e cidaddos residentes no municipio; Elaborar, avaliar, revisar e realizar
palestras; Garantir a capacidade da equipe para realizagdo de palestras nas
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Junios por um nove lempo

comunidades do municipio; Apoiar a secretaria, sempre e guando necessario;
Acompanhar o desenvolvimento geral das acfes comunitarias, incluindo supervisdo e
orientacdo da equipe de trabalho; Acompanhar, orientar e garantir a execugdo das
atividades de monitoramento e controle das agdes nas comunidades; Contribuir com o
processo de avaliacao da secretaria, identificando pontos fracos, fortes, oportunidades
e restricbes, sugerindo melhorias no processo operacional; Elaborar efou revisar o
plano e a implementacdo de monitoramento e acompanhamento de agdes
comunitarias; Estruturar as acbes para Captacdo de recursos; Assumir outras
responsabilidades compativeis com o0 cargo e de acordo com a demanda
organizacional.

2 Divisdo de Assisténcia para Politicas do Trabalho — CC4

Descricao: Promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego
e renda, cooperativismo e de economia soliddria; Sugerir e formular atividades que
ensejam alternativas de emprego para categoria de trabalhadores em desvantagem no
mercado de trabalho; Elaborar e desenvolver propostas na area de intermediagao de
emprego formal e informal visando a colocacdo da forga de trabalho, contribuindo
para diminuir o periodo de desocupacao e auséncia de rendimentos; Formular e
propor acdes e medidas para combater situagbes de desemprego em massa ou
localizado, buscando parceria com entidades, érgdos publicos e ONG’s; Fomentar a
geragdo de emprego e renda no Estado, no sentido de favorecer o acesso aos direitos
basicos de cidadania e desconcentracdo espacial do desenvolvimento, através do
apoio aos pequenos e microempreendimentos econdmicos; Fomentar a criacdo de
conselhos ef/ou comissdes municipais de trabalho, bem como assessorar no
planejamento e execucdo de politicas publicas de trabalho e renda; Proceder
atendimento aos trabalhadores, visando a habilitacdo para o recebimento do seguro-
desemprego; Acompanhar a execu¢do e divulgacdo das informagGes, estudos e
pesquisas do mercado de trabalho.

Opade \PASENEDPRGUESH GLELERY 100 9)UsW [e11B1(] OpeU SSY 01UBUNOOQ

GZENETFREE-GTI8-683Y-LG26-POIYISTN ‘0IUSLUNOP Op 0BINGD Wess'20qep! eA/dds/ o 0B ad 90} 901 //SANY Wo 95580y

2.2 Divisdo de Geragdo de Renda — CC4

Descrigdo: coordenar agBes de parcerias com organizacdes governamentais e ndo
governamentais, de apoio a micro empresas € entidades de fomento a programas de
geragdo de renda e/ou micro crédito, a fim de subsidiar as acdes do Departamento de
Trabalho na formulacdo de politicas de geracdo de renda e micro crédito; atuar na
identificagdo e apoio técnico-administrativo aos nicleos de economia solidaria,
contribuindo para sua organizagdo e autogestdo; desenvolver agbes que promovam a
ampliacdo dos trabalhos executados por cooperativas comunitarias e outros sistemas
associativistas, abrindo novas frentes de trabalho compativeis com a vocagdo
econdmica local; assessorar na elaboracdo de projetos para captagdo de recursos
financeiros, publicos e privados, para modernizacdo dos nucleos de cooperativas
existentes no Municipio; promover intercambio com outros Municipios para troca de
experiéncias em politicas de gerag¢ao de renda e micro crédito; incentivar as atividades
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de agricultura urbana e familiar no Municipio, visando a inclusdo social ¢ o
autoconsumo e o combate a fome; desenvolver programa de coleta seletiva junto as
secretarias municipais.

3. Departamento e Coordenacdo da luventude— CC3.

Descricdo: Propor diretrizes voltadas ac protagonismo aos jovens feiranovenses;
diagnosticar as juventudes existentes nos segmentos multiplos, bem como 0s que ndo
estdo agregados a grupos organizados; coordenar e avaliar a conjuntura dos
programas intersetoriais promovidos pelo Governo Municipal para juventude;
articular, formular e executar, direta ou indiretamente em parceria com entidades
publicas ou privadas, programas, projetos e acOes para este setor; apoiar as iniciativas
da sociedade civil destinadas a fortalecer a organizagdo dos jovens, bem como, o
fortalecimento das acdes que propiciam a emancipagdo social; promover féruns de
debates com o objetivo de ampliar ecossistemas comunicativos entre 0s grupos
constituidos, enfatizando a construgdo de uma cultura de debates sobre as politicas
publicas de juventude que fomentem agendas positivas; apoiar o desenvolvimento de
estudos, pesquisas, debates sobre o universo da juventude feiranovense, em parceria
com organizacdes e instituicdes académicas, reunindo dados e identificando as
culturas especificas, as demandas diversas, as causas de problemas sociais, as
indagacGes do pulblico jovem; conscientizando a sociedade sobre o papel da
juventude; identificando e enaltecendo as potencialidades dos jovens na condugdo
desta histdria; criar e manter mecanismos de comunicacdo — portal de noticias e
interatividade / redes sociais / informativos e materiais impressos, audiovisuais,
fotogréficos, de radio, entre outros, de interesse do publico jovem, para a solidificacdo
de canais abertos e democraticos de didlogos; criar Politicas Publicas e fortalecer
iniciativas voltadas para o combate a todo tipo de discriminagdo, sejam elas de género,
cor, raca, religido, orientacdo sexual, entre outras; criar mecanismos e a¢des que
propiciem o protagonismo dos jovens nas suas comunidades, estimulando o
desenvolvimento de valores de paz e solidariedade social; acBes de intervencdo que
consolidem o jovem como ator social ativo dentro da comunidade o qual ele esta
inserido; promover a amplitude da consciéncia humana por meio da proposicdo de
projetos de democratizacdo da comunicacdo, enaltecendo um aporte por meio da
comunicagiio popular e comunitaria, que consiste na disseminacdo de caminhos de
avaliagdo critica da midia e consolidagdo de sentidos e valores, por meio da aquisicdo
de conceitos sociolégicos, filoséficos, antropologicos, norteando a populacao jovem
das comunidades para um caminho de diagnéstico de suas identidades sociais;
melhorar a qualidade de vida dos jovens no meio rural, proporcionando agendas
positivas que facilitem o acesso aos direitos fundamentais como educagao,
comunicagdo, geracdo de renda e cultura; criar, dentro da Coordenadoria, de um
sistema integrado de monitoramento e avaliagdo; fortalecer o intercambio Estadual,
Nacional e Internacional sobre politicas de juventude; formar forca tarefa de captura
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de recursos e projetos do Governo Federal e Estadual que estejam de acordo com as
indagacbes e realidades da juventude feiranovense; promover o estreitamento de
lagos com a Secretaria Nacional da Juventude; articular parcerias com as Instituiges
de Ensino para o fomento e apoio aos Grémios Estudantis; articular agdes de
cooperativismo e associativismo possibilitando a dinamizacdo de geracdo de emprego
e renda; promover cursos profissionalizantes e afins para atender as necessidades da
juventude feiranovense.

3.1. Divisdo de Politicas para Juventude — CC4

Descrigdo: Planejar, coordenar e executar as politicas de juventude e sobre drogas no
ambito do Municipio; criar programas, projetos e atividades que proporcionem o
desenvolvimento da juventude; gerir os recursos oriundos de dotagdo orgamentaria
municipal e da captacdo por meio de doagdes, patrocinios, convénios e outros
mecanismos legais com instituicGes privadas; gerir o aprimoramento dos servicos
técnicos e operacionais, para o pleno funcionamento das suas competéncias,
promovendo-o por meio de convénios, contratos, parcerias e outros instrumentos
congéneres, com entidades publicas ou privadas; apoiar e dar condigbes para ©
funcionamento do Conselho Municipal de Politicas de Juventude, no desempenho de
suas competéncias, promover o intercdmbio, no ambito nacional e internacional,
visando a imersdo cultural da juventude do Municipio; promover a formagdo e
capacitacdo de gestores, técnicos e profissionais, para promo¢ac da garantia de
direitos da juventude no Municipio; produzir e difundir os conhecimentos de
juventude e politicas sobre drogas junto aos segmentos organizadores para elaboracdo
de politicas especificas; promover a articulagdo entre as escolas, publicas e
particulares, e comunidades, com intuito de abranger varias classes sociais junto as
ligas, as associacbes e as federacOes, escolares ou ndo, ONG's e OSCIP’s, ligadas ao
segmento; criar programa de acesso ao mercado de trabalho e outros programas de
apoio e inclusdo social a juventude e entidades juvenis; implementar programas de
acesso a cultura e lazer nas comunidades; garantir e gerir a promogdo de vida saudavel
a juventude no Municipio, por meic de acesso as especialistas nas areas meédica e
assisténcia social; criar e promover politicas de prevengao as drogas no Municipio;
divulgar as potencialidades da juventude do Municipio por intermédio dos meios de
comunicacio em nivel local, estadual, nacional e internacional.
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3.2, Divisao de Apoio a politicas de Minorias — CC4

Descrigao: Formular e auxiliar na implantagdo de politicas de igualdade de género,
igualdade racial, assisténcia as minorias e a juventude; auxiliar no desenvolvimento e
formatagdo de politicas de igualdade racial, assisténcia as minorias e a juventude;
auxiliar no desenvolvimento e formatagdo das politicas ptblicas de orientacao,
acompanhamento, avaliagio e supervisdo de planos, programas e projetos relativos, 3
drea de assisténcia as entidades do terceiro setor, integrando - as com as demais
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politicas sociais do Municipio que estejam de qualquer forma relacionadas a matéria
de promog¢ao ao voluntario; orientar, supervisionar e auxiliar a execucdo da politica de
assisténcia as entidades de apoio 20s grupos sociais especificos, através de avaliagdo e
supervisdo de planos, programas e projetos relativos as respectivas dreas; articular e
avaliar os programas das sociedades sem fins lucrativos com o governo municipal, no
que tange a igualdade de género e igualdade racial; elaborar campanhas educativas e
ndo discriminatorias de carater municipal, no que se refere a mulher, as minorias, as
etnias, a juventude e a dignidade da pessoa humana; promover a igualdade de género,
a igualdade racial e a equidade juvenil; articular programas de cooperacdo com
organismos municipais, estaduais, federais e internacionais, publicos e privados
voltados a implementacdo de politicas para as mulheres, as minorias, as etnias, e a
juventude; promover o acompanhamento da implementacdo e definigdo de agbes
publicas afirmativas que visem ao cumprimento dos acordos, convencdes e planos de
acdo assinados pelo pais, nos aspectos relativos a igualdade entre mulheres e homens,
a igualdade racial, a equidade juvenil e de combate a discriminagdo; promover a busca
por parcerias com instituicGes voltadas a areas de servico social e psicologia visando a
consecugdo de seus objetivos; promover meios de instrumentalizagdo da oferta de
oportunidade para desenvolvimento pleno das potencialidades, individuais e coletivas,
das mulheres, negros, populagdes indigenas, ciganas, minorias e juventude, como via
essencial para elevacdo do desenvolvimento social da sociedade; exercer outras
atividades correlatas.
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4, Departamento de Assistente Juridico na assisténcia social — CC3

Discrigdo: Atender determinacdes judiciais relativas a pratica da assisténcia social, em
conformidade com a legislacdio que regulamenta a profissio e o Cédigo de Etica
profissional, proceder a avaliagao dos casos, elaborando estudo ou pericia social, com
a finalidade de subsidiar ou assessorar a autoridade judiciaria no conhecimento dos
aspectos socio-econdmicos, culturais, interpessoais, familiares, institucionais e
comunitarios. Emitir laudos técnicos, pareceres e resposta a quesitos, por escrito ou
verbalmente em audiéncias e ainda realizar acompanhamento e reavaliacdo de casos.
Desenvolver, durante o Estudo Social e/ou Plantdo de Triagem, acdes de
aconselhamento, orientacdo, encaminhamento, prevencdo e outros, no que se refere
as questbes socio-juridicas. Contribuir e/ou participar de trabalhos que visem a
integracdo do Poder Judicidrio com as instituicdes que desenvolvam agbes na area
social, buscando a articulacdo com a rede de atendimento a infancia, juventude e
familia, para o melhor encaminhamento. Acompanhar visitas de pais as criangas, em
casos excepcionais, quando determinado judicialmente. Realizar trabalhos junto a
equipe multiprofissional, principalmente com o Setor de assisténcia social, com
objetivo de atender a solicitagdo de estudo psicossocial.
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f) Secretaria Municipal de Transporte e Rodovias
1. Departamento de Transporte — CC3

Descrigdo: Gerenciar e fiscalizar em conjunto com a secretaria de Transporte Publico a
execucdo das modalidades do transporte ptblico de passageiros no Municipio;
gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinalizacdo; Realizar o gerenciamento e a
manutencdo da frota municipal; desenvolver atividades de planejamento e técnico-
operacional em obediéncia a Legislacdo vigente, visando a gestdo eficiente dos
residuos sclidos urbanos de origem doméstica, comercial, industrial e de saide, bem
como dos especiais, quer seja por acdes diretas ou por fiscalizagdo de todos os atores
sociais inter-relacionados desde a geracdo até a destinagdo final dos residuos
produzidos no municipio, incluindo-se empresas que por ventura terceirizem estes
servicos; Realizar o gerenciamento e a manutencdo das maquinas e veiculos da frota
municipal; Exercer outras atividades correlatas.
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1.1. Divisdo de Manutencgdo de Frota— CC4

Descricao: Liderar equipe no controle da frota de transportes; inspecionar condigdes
dos veiculos para realizar manutengdo preventiva ou corretiva; verificar documentagao
de motoristas; acompanhar ordem de servicos e programacao de rotas.

Lt Divisdo e fiscalizac3o de Transporte — CC4
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Descri¢do: fiscalizar em conjunto com a secretaria de Transporte Publico a execucdo
das modalidades do transporte publico de passageiros no Municipio; gerenciar e
fiscalizar o transito, realizando a sinalizacdo; Realizar o gerenciamento e a manutenc¢ao
da frota municipal; desenvolver atividades de planejamento e técnico-operacional em
obediéncia a Legislacdo vigente, visando a gestdo eficiente dos residuos solidos
urbanos de origem doméstica, comercial, industrial e de saide, bem como dos
especiais, quer seja por acdes diretas ou por fiscalizagdo de todos os atores sociais
inter-relacionados desde a geracdo até a destinacdo final dos residuos produzidos no
municipio, incluindo-se empresas que por ventura terceirizem estes servicos; Realizar
0 gerenciamento e a manutenc¢do das maquinas e veiculos da frota municipal; Exercer
outras atividades correlatas.

1.3 Divisdo de Transito do Municipio — CC4

Descricdo:Assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacdo e as
normas de transito; supervisionar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema
de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario; supervisionar a
coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o
sistema viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio; dirigir
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ANEXO I

B Cargos de vaimentu em Comiss3o '
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CC2 Coordenagao e execuclo | RS 2.000,00 |
Diretorde 4{
Departamento

lregao Execut: | RS 1.500,00
Diretor de Divis3o cca D"er;ao Executrﬁ\'
| Intermedidria RS 954,00 J
=Husloode ____|_________
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(*) Atendimento & Emenda Constitucional ne 19, art. 22, inciso V. 04 de junho de 1998
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