ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N2 396/2024
DE 24 DE ABRIL DE 2024

Disp6e sobre a Reorganiza¢do da Estrutura
Administrativa e Organizacional do Municipio
de Sdo Domingos e da outras providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS, ESTADO DE SERGIPE, no uso
de suas atribuicdes legais que lhe confere a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal é reorganizada nos
termos desta Lei, obedecidas as disposi¢cdes da Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 22 A Administragdo Municipal é compreendida da Administragdo Direta, constituida pelos érgados
integrantes do Gabinete do Prefeito, as Secretarias Municipais e os érgdos integrados nas suas
estruturas administrativas.

Paragrafo Unico. Os érgdos da Administracdo Direta se relacionam por vinculos hierdrquicos com
subordinagdo ultima ao Prefeito Municipal.

Art. 32 A estrutura Organizacional Basica da Administracdo Direta do Municipio compreende os
seguintes drgaos:

| — ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO:
- Gabinete do Prefeito;
- Procuradoria-Geral do Municipio.

Il — ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL:
- Secretaria Municipal da Fazenda;
- Secretaria Municipal de Administracgao.

Il — ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:

- Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protec¢do a Pessoa;
- Secretaria Municipal de Saude;

- Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

- Secretaria Municipal de Educacao;

- Secretaria Municipal de Controle Interno;

- Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura;

- Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

- Secretaria Municipal de Planejamento, IndUstria e Comércio;

- Secretaria Municipal de Assuntos Parlamentares.
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IV — ORGAOS DELIBERATIVOS E ASSISTENCIAIS:

- Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente;
- Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

- Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- Conselho Municipal de Cultura;

- Conselho Municipal de Defesa Civil;

- Conselho Municipal de Educagéo;

- Conselho Municipal de Saude;

- Conselho Municipal de Seguranca Publica;

- Conselho Municipal do FUNDEB;

- Conselho Municipal do Idoso.

- Conselho Municipal do Meio Ambiente;

- Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e Renda;
- Conselho Tutelar;

V — ORGAOS DE COLABORACAO COM UNIDADES GOVERNAMENTAIS:
- Junta do Servico Militar;

- Unidade Municipal de Cadastramentos;

- Instituto Avancado de Identificacdo;

§19 A alteracdo da denominacdo da estrutura administrativa das Secretarias Municipais indicadas
nesta lei implica na extingdo dos drgdos anteriormente criados e a alteragdo nas respectivas lotacdes.

§29 A Secretaria de Administracdo promovera, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias da vigéncia
desta lei, o remanejamento do pessoal, material e dos bens mdveis e iméveis dos extintos érgdos da
Administracdo Municipal.

§39 Para fins de adequacdo a presente lei, o Poder Executivo Municipal expedird, progressivamente,
atos de organizacdo, estruturacdo, lotacdo e outros atos necessdrios a efetiva implantagdo da
moderniza¢ao administrativa.

CAPITULO II
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 42 As relagOes juridicas entre a Administragdo Municipal e os servidores pautar-se-do pelas
seguintes diretrizes bdsicas:

| — Valorizagao e dignificacdo do servidor e da fungdo publica;

Il — Profissionalizagdo e aperfeicoamento do servidor publico;

Il — Constituicdo de quadros dirigentes, mediante a formacgado e aperfeicoamento de administradores
capacitados, de forma a garantir a qualidade, produtividade e continuidade da a¢do administrativa,
em consonancia com os deveres funcionais estabelecidos em lei;

IV — Fixacdo de numero de servidores de acordo com as reais necessidades de funcionamento de cada
orgdo;

V — Adocgdo de providéncias para a permanente verificagdo do pessoal ocioso na Administracdo
Municipal, a fim de promover, sua absorcdo nas atividades do 6rgdo ou de outro.

Art. 52 As normas regulamentares ao pessoal do servico publico serdo ajustadas as diretrizes
estabelecidas no artigo anterior.

Rua Senador Lourival Batista, n°® 146 — Centro, Sdo Domingos/SE, CEP 49525-000 2
CNPJ 13.104.732/0001-73
Tel. (79) 3455-1664, E-mail prefeitura@saodomingos.se.gov.br



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
GABINETE DO PREFEITO

CAPIiTULO III
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS E DOS
INSTRUMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 62 A Administracdo Municipal obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e da eficiéncia, além da primazia do interesse publico sobre o privado, da
motiva¢do dos seus atos, da razoabilidade e proporcionalidade, com objetivo permanente de garantir
aos cidaddos a justica social e o desenvolvimento sustentavel, privilegiando em todos os seus atos e
acOes os seguintes fundamentos:

| - o planejamento, direcionado a integracdo de iniciativa, aumento de teor de racionalidade nos
processos de decisdo, de alocacdo de recursos e combates a forma de desperdicio, de paralelismo e
de distorcGes administrativas;

Il - a coordenacdo direcionada a atuacdo harmoniosa, dos dirigentes dos 6rgaos da Administracao
Municipal;

Il - a descentralizacdo, direcionada a transferéncia, de atribuicdes Administrativas do Municipio para
outras pessoas coletivas ou naturais;

IV - a delegacdo de competéncia, direcionada a transferéncia de atribuicbes entre autoridades de
diferentes niveis hierarquicos;

V - o controle e a avaliagdo, direcionada ao conhecimento, acompanhamento, exame critico e
perfeicdo, juridica das atividades administrativas;

VI - a desburocratizagdo direcionada a simplificacdo continua dos processos de acdo administrativa e
a facilitacdo do acesso da comunidade aos 6rgdos da Administracdo Municipal.

Art. 72 0 Planejamento das A¢des da Administracdo Municipal serd o principal instrumento para o
desenvolvimento urbano, econémico e social do municipio, sempre respeitando a histéria, culturae a
probidade administrativa.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 82 A Administracdo Superior do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos é exercida pelo
Prefeito Municipal, auxiliado pelo Procurador-Geral e/ou Assessoria Especializada contratada, e pelos
Secretarios Municipais, Diretores e Dirigentes em suas areas especificas.

Art. 92 Aos Secretarios Municipais cumprem exercer e praticar a politica governamental e
administrativa, tracada em comum acordo com os demais Secretdarios, acatadas e aceitas pelo Prefeito
Municipal, sem prejuizo de outras pronuncia¢des em sede administrativa.

Paragrafo Unico. Ao Secretdrio Municipal cumpre exercer nos exatos termos de sua funcdo, a
administracdo de sua Pasta com respeito a probidade, moralidade, ética, eficiéncia e hierarquia,
visando sempre o bom cumprimento do servico publico.

Art. 10. No exercicio de suas fungGes, cabe aos Secretdrios orientar, coordenar e executar as atividades
dos orgdos e das entidades da administracdo municipal, na drea de sua competéncia, referendar os
atos e os decretos do Prefeito e expedir instrucdes para a execucao das leis, dos decretos e dos
regulamentos.
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Art. 11. Os cargos de provimento em comissao da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Sdao Domingos sdo as constantes desta lei e sdo de nomeacdo por livre escolha do Chefe do Poder
Executivo. (Alterado pela Emenda Modificativa 002/2024).

§ 12 As func¢Ges de confianga sdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
cuja nomecgao também sera de livre escolha do Chefe do Poder Executivo, de modo que, em situacdo
idéntica aos cargos em comissdo, destinam-se apenas as atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento, nos casos e condicdes estabelecidos em lei, especialmente o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de SGo0 Domingos/SE. (Acrescido pela Emenda Modificativa 002/2024).

Art. 12. A organiza¢do administrativa definida nos termos desta lei sera implantada gradativamente,
de acordo com as disponibilidades de espaco fisico, material e recursos financeiros do Municipio.

Paragrafo Unico. Para atender o disposto no caput deste dispositivo, o Poder Executivo Municipal
expedira mediante Decreto, progressivamente, atos de organizacdo, estruturacao, lotacdo, e outros
necessarios a efetiva implantacdo da modernizacdo administrativa.

Art. 13. Os cargos em comissdo criados através desta lei terdo os vencimentos fixados e serdao
preenchidos concomitantemente com a implantacdo dos diversos érgaos que compode a estrutura
administrativa municipal, atendendo sempre as reais necessidades da loca¢do dos seus servigos.

Art. 14. Os cargos criados, serdo lotados nos érgdos do Executivo Municipal, a critério do Prefeito
Municipal e os seus titulares exercerao as atribui¢cdes conferidas nos atos legais e regulamentares de
organizacdo ou estruturacdo dos 6rgaos onde estejam lotados e aqueles que Ihes forem delegados
pelos respectivos titulares.

Art. 15. Aos Servidores Efetivos da Prefeitura Municipal que foram investidos em cargos em comissao
sera permitido optar pelo vencimento do cargo em comissdo ou pela remuneracdo do cargo efetivo,
sem prejuizo de acréscimo com correspondente gratificacao.

Paragrafo Unico. Dos cargos em comissdo previstos na presente lei, ao menos 1% (um por cento) serdo
preenchidos necessariamente por servidores do quadro de efetivos.

Art. 16. Aos ocupantes do cargo em comissdo pode ser atribuida uma verba de representacdo de
Gabinete, Procuradoria ou Secretaria de até 70% (setenta por cento) de seus vencimentos, observando
os preceitos da Constituicdo Federal e a conveniéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo
vedada a sua incorporagao.

Art. 17. Aos ocupantes dos cargos em comissao pode ser atribuida gratificacdao especial para fins de
compensacao a trabalhos em condi¢des especiais desde que atendidas as seguintes condicionantes,
concomitantes ou ndo:

| — Despesas extraordindrias decorrentes da representacao;

Il — Jornada de trabalho superior a fixada para o funcionalismo em geral e de natureza ndo eventual;
Il — Remuneracdo por encargos especiais ou servicos de complexidade técnica ou administrativa.

§19 A gratificagdo serd concedida:
| — aos servidores em exercicio junto ao Gabinete do Prefeito, Procuradoria, Secretarios, Diretores de
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Divisdo e Coordenadores;
Il —aos servidores que, a critério dos titulares dos érgdos referidos no inciso anterior, assim devam ser
remunerados.

§29 O valor da Gratificacdo especial serd fixado em Portaria do Poder Executivo, levando-se em
consideracdo o grau de representatividade do cargo, a dedicacdo por este exigida ou em razao da
especialidade e complexidade das atividades prestadas.

§32 O valor da Gratificagdo ndo poderd ultrapassar 200% (duzentos por cento) do vencimento base do
cargo.

§49 A gratificagdo prevista no caput ndo sera considerada para efeito previdencidrio, nem de célculo
de proventos da inatividade.

§52 O valor do vencimento ou remuneracdo com o percentual de gratificacdo ndo podera ultrapassar
o subsidio do Secretario Municipal, sendo o teto a ser percebido pelo servidor municipal.

Art. 18. Aos integrantes da Comissdao de Licitacdo, poderdo, a conveniéncia e oportunidade, ser
concedidas gratificacGes no percentual de 100% (cem por cento) em razdo dos encargos especiais.

Art. 19. Ao ocupante da funcdo de Pregoeiro e Diretor Tributario, poderdo, a conveniéncia e
oportunidade, ser concedidas gratificagdes no percentual de 100% (cem por cento) em razdo dos
encargos especiais.

Art. 20. As atividades da Administracdo Municipal tém como objetivo Unico a promocado e defesa dos
interesses que a Constituicdo, a Lei Organica e as leis qualificarem como préprios da coletividade.

Art. 21. Para alcancgar os objetivos da administracdo, as Atividades Administrativas Municipais reger-
se-3o pelos principios e instrumentos de acdo estabelecidos nesta lei.

CAPITULO V
ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO

Segao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 22. Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atividades politicas e
administrativas;

Il - manter atualizada a agenda de assuntos e compromissos do Prefeito;

Il - organizar e executar as atividades do cerimonial;

IV - prestar assessoria de imprensa, comunicacao social e marketing;

V - organizacdo e controle de audiéncias publicas e agenda do Chefe do Executivo Municipal;

VI - adocdo de medidas propiciadoras de permanente integracdao Governo Municipal e Sociedade Civil;
VIl - coordenacao e controle do transporte oficial colocado a servigo do Prefeito Municipal;

VIlI- coordenacgao e controle das atividades de representagao administrativa do Prefeito em outros
locais;
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VIl - transmissdo e controle da execugdo das ordens emanadas do Governo Municipal.

VIII - promover a articulagdo com diferentes érgaos, tanto no ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

IX - promover a divulgacdo das realizacdes da Administracdo através dos drgdos de comunicac¢do
autorizados;

X - coordenar a representacgao social e politica do Prefeito;

XI - preparar e encaminhar o expediente de Prefeito;

XIl - coordenar o fluxo de informacgdes e as relagGes publicas e parlamentares do Prefeito;

Xl - exercer as funcbes de relagGes sindicais e relagbes com outros grupos sociais e politicos
organizados;

XIV- prestar Assessoria pessoal ao Prefeito.

Art. 23. Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:

| — Prefeito Municipal;

Il — Gabinete do Prefeito:

- 01 Cargo de Secretario-Chefe de Gabinete — CC-01;

- 04 Cargos de Assessor de Gabinete — CC-02;

- 04 Cargos de Assessor de Processos Legislativos — CC-03;
- 03 Cargos de Assessor de Relagées Institucionais — CC-04;
- 03 Cargos de Assessor de Comunicagdo — CC-05

- 05 Cargos de Chefe de Eventos e Cerimonial — CC-06;

- 05 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 05 Cargos de Chefe de Execugdo de Servigcos — CC-08.

§12 Compete ao Secretario-Chefe de Gabinete:

| - controlar e supervisionar as atividades do gabinete;

Il - ordenar as atividades administrativas e auxiliares afetas ao Gabinete, estabelecendo diretrizes,
normas e prioridades para os diversos encargos e trabalhos especiais;

Il - assegurar as ligacGes necessarias com os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal e com os
demais Poderes Institucionais, drgaos e entidades publicas e privadas;

IV - orientar os relatdrios, minutas e/ou memorando;

V - planejar o atendimento dos municipes, bem como prestar informagdes ou encaminhando aos
responsaveis técnicos;

VI - realizar outras atividades correlatas.

§29 Compete ao Assessor de Gabinete:

| - promover, coordenar e controlar as agées e recursos necessarios a execug¢ao das atribuicdes do
Gabinete;

Il = cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orienta¢do
superior;

Il - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacgoes
para melhoria do desempenho de suas funcgdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicGes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§32 Compete a Assessoria de Processos Legislativos:
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| - coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

Il - assessorar o Prefeito em assuntos técnicos e politicos relativos aos processos legislativos;
Il - articular, no que couber, a relacdo do Prefeito com a Camara Municipal;

IV - acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei que sejam do interesse da Prefeitura;

V - realizar outras atividades correlatas.

§42 Compete a Assessoria de RelagGes Institucionais:

| - exercer as fungdes de relagdes publicas e a representacao oficial do Prefeito;

Il — assessorar o Prefeito na interlocucdo com os Poderes Institucionais e demais érgdos e entidades
publicas e privadas;

Il — receber e responder oficios, requerimentos e outros documentos de interesse do Chefe do Poder
Executivo;

IV — atender parlamentares, autoridades, representantes de instituicdes pubicas e privadas,
associacoes, fazendo o seu encaminhamento aos 6rgaos competentes;

V — prestar apoio logistico, organizar informacdes, preparar reunides e demais informacdes
pertinentes;

VI —realizar outras atividades correlatas.

§52 Compete ao Assessor de Comunicacao:

| - prestar Assessoramento de cardter jornalistico ao Prefeito e Secretdrios;

Il - coordenar a divulgacdo de Informacdes sobre as diversas setores da administragdo publica;

Il - manter contato constante com os érgdos de divulgacdo, visando propagar a imagem da
Administracdo Municipal e do Municipio;

IV - analisar e emitir parecer sobre o conteido de matérias jornalisticas a serem divulgadas;

V - atuar como 6érgao central de informacdo a imprensa, visando a transmissdo dos objetivos da
Administracdo Municipal;

VI - elaborar e providenciar a distribuicdo interna e externamente do boletim informativo da Prefeitura
Municipal;

VIl - preparar, publicar e divulgar, por iniciativa prépria ou por solicitacdo dos érgaos setoriais, boletins,
cartazes e outros elementos necessdrios ao bom funcionamento das unidades executoras ou as
campanhas informativas e educacionais do publico usuario;

VIII - exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§62 Compete ao Chefe de Eventos e Cerimonial:

| — assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal e os demais érgdos da administragdo para
organizar, quando necessario, o cerimonial das atividades representativas;

Il - exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§79 Compete ao Assessor Especial Il

| - exercer assessoramento das funcdes de relacdo com entidades da sociedade civil organizada, orgdos
ndo governamentais, entidades religiosas, sindicatos, bem como outros grupos sociais e politicos
organizados;

Il - assessorar na gestdo das correspondéncias formais do Prefeito;

IV - assessorar e coordenar os registros, publicacdes e expedi¢cdes dos atos do Prefeito;

V - articular e gerir a organizacao, numeracao de leis, decretos, portarias e normativos pertinentes ao
Executivo Municipal;

VI - coordenar os servicos de planejamento e administracao do Gabinete Civil;
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VIl - realizar outras atividades inerentes ao cargo.

§82 Compete ao Chefe de Execucdo de servigos:

| - orientar e coordenar as atividades do Gabinete;

Il - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que Ihe sdo subordinados;

Il - apresentar relatdrio mensal das atividades de sua Divisdo ao Secretdrio-Chefe de Gabinete

IV - responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea;

V - propor ao superior imediato a programacao de trabalho da respectiva unidade;

VI - opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisdo de autoridade
superior;

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secaolll
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 24. A Procuradoria-Geral do Municipio tem por finalidade:

| - representar o Municipio judicial e extrajudicialmente nos atos que se fizer necessario a participa¢ao
deste;

Il - promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo
forem liquidadas nos prazos legais;

lll - elaborar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

IV - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de
imodveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V - participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica conveniente;

VI - coordenacédo e execugdo das atividades de assisténcia juridica gratuita a comunidade carente;

VII - proporcionar assessoramento juridico aos Orgdos da Prefeitura;

VIII - proposicdo de medidas necessarias a uniformizacdo dos entendimentos da Legislagdo Municipal;
IX - prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 25. Integram a estrutura da Procuradoria-Geral:
| — Procurador-Geral do Municipio — CC-01;

Il — Gabinete do Procurador-Geral:

- 04 cargos de Assessor Juridico — CC-03;

- 01 cargo de Assessor Especial Il - CC-07;

§12 Compete ao Procurador-Geral do Municipio:

| - 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 seguranga
aos atos e decisdes da Administracao;

Il - acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessdrias para bem curar os interesses da Administracdo;

Il - postular em juizo ou fora dele em nome da Administragao;

IV - orientagdo normativa e supervisdo técnica dos assessores juridicos que prestam assessoramento
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ao Chefe do Executivo e os demais érgdos da Administracdo Direta da Prefeitura;

V - prestar acompanhamento e formalizar atos relativos ao pagamento de precatérios e requisicdes de
pequeno valor, no que couber, na forma da legislagdo aplicavel;

VI - ajuizamento e acompanhamento de execucdes fiscais de interesse do ente municipal e, em ambito
extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacGes e, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 6rgaos competentes;

VIl - acompanhar processos administrativos externos em tramita¢do nos tribunais;

VIIl - acompanhar procedimentos de interesse da administracdo, junto aos Orgdos do Ministério
Publico e Secretarias de Estado;

IX - analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir a seguranca juridica e lisura em todas as relacées juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros;

X - recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com os escopo de manter as atividades
da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracdo Publica — principios da
legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;

Xl - elaborar pareceres juridicos sempre que solicitado, além de redigir correspondéncias que
envolvam aspectos juridicos relevantes;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas.

§29 Compete ao Assessor Juridico:

| - representar ativa e passivamente no foro judicial ou fora dele o Municipio, atuando ou ndo
conjuntamente com o Procurador-Geral para promover a defesa nos processos de quaisquer natureza,
em que figure como parte;

Il - elaborar peticGes, relatérios, pareceres, contratos, convénios e termos de quaisquer natureza, sob
a orientacdo e supervisdo do Procurador-Geral;

Ill - assessorar o Procurador-Geral na prestacdo de consultoria e assessoria juridica ao Prefeito
Municipal, bem como, aos demais 6rgaos da Administragdo Direta;

IV - presidir comissdes de sindicancias e de processos administrativos disciplinares;

V - ajuizar ag¢des judiciais e extrajudiciais gratuitas para a comunidade carente;

V - exercer demais atividades inerentes ao Cargo.

§32 Compete ao Assessor Especial Il

| - sugerir e validar a elaboragao de minutas de acordos, contratos, convénios, protocolos e outros atos
de interesse do Municipio;

Il - emitir resolugdes e atos normativos referentes aos procedimentos internos juntamente com o
Procurador-Geral do Municipio, nos limites de sua competéncia legal;

Il - desenvolver atividades, projetos, eventos, estudos e pesquisas de interesse da Procuradoria-Geral,
mantendo articulagcdo e intercambio permanente com os demais drgaos da estrutura administrativa
relativos a assuntos juridicos;

IV - promover o acompanhamento e o controle do desempenho do pessoal, especialmente em relagao
aos processos judiciais, notificagGes, procedimentos administrativos e projetos de lei, encaminhando
ao Procurador relatorios de atividades, caso solicitado, bem como gerindo a atuacdo dos Assessores
Juridicos;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Procurador-Geral do Municipio, observando sempre os principios legais, éticos e morais;

VI - executar outras atividades correlatas.
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Art. 26. O Assessor Juridico, a critério da administracdo municipal, podera ser lotado para exercicio de
funcdo especifica de atendimento a Assisténcia Social ou para auxilio dos demais 6rgdos da
administracdo, mediante Portaria de competéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Secao lll
Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 27. E da competéncia da Secretaria Municipal da Fazenda:

| - a formulagdo, a coordenacdo e a execucdo da politica de administracdo tributaria e fiscal do
Municipio, bem como o aperfeicoamento, atualizacdo e interpretacdo da legislacdo tributaria
municipal;

Il - aarrecadacdo, o lancamento e a fiscalizacdo dos tributos e receitas municipais;

Il - a organizacdo e a manutencdo do cadastro econdmico do Municipio, bem como a orientacdo aos
contribuintes quanto a sua atualizacdo;

IV - a organizagao, inclusdo e a manutengao do cadastro imobiliario;

V - ainscricdo na divida ativa, a promocao da sua cobranca administrativa e o controle

VI - a fixagdo de critérios para a concessdo todos os incentivos fiscais e financeiros, tendo em vista o
desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

VII - a centralizagdo e gestdo do contencioso administrativo em relagdo as atividades de fiscalizagdo;
VIII - a promogdo da educagao fiscal da populagdo como estratégia integradora de todas as ag¢bes da
administracdo tributaria, visando a realiza¢do da receita necessdria aos objetivos do Municipio;

IX - a centralizacdo da contabilidade dos fundos e 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta;

X - a elaboracdo e emissdo de balancetes, balancos e prestacdo de contas para os respectivos gestores
e demais atividades inerentes a contabilidade, observando a legislacdo vigente;

Xl - o estabelecimento de normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e dos
fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos da Administragdo Publica Municipal;
XIl - a coordenacdo, orientacdo e acompanhamento das ag¢des setoriais e trabalhos de contabilidade
dos fundos, 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal;

XIll - a consolidagdo dos relatérios e demonstrativos contabeis para elaboragdo e emissdao do Balango
Geral da Administracdo Publica Municipal;

XIV - a elaboragdo, a manutencdo e a atualizagdo do Plano de Contas Unico para os érgdos da
Administracdo Direta e aprovac¢do dos planos de contas das entidades da Administracdo Indireta;

XV - o registro e controle contdbil da administragao financeira e patrimonial;

XVI - o assessoramento e direcionamento dos érgdos e entidades do Municipio no procedimento da
gestao financeira;

XVII - o registro e gestdo da execug¢dao orgamentaria;

XVIII - 0 acompanhamento dos gastos com pessoal, materiais, servigos, encargos diversos, instalagdes
e equipamentos;

XIX - a programacdo das despesas de custeio e de capital do Municipio, em articulagdo com as demais
Secretarias Municipais;

XX - a realizacdo das receitas e a destina¢do destes recursos aos outros 6rgaos municipais para que
desenvolvam seus programas e ac¢Oes governamentais, em observancia as disposicGes das leis
orcamentdrias aprovadas e critérios de execug¢do orcamentdria e financeira estipulados na legislacéo;
XXl - a proposicdo de normas e a definicdo de procedimentos para controle, registro e
acompanhamento dos gastos publicos e a andlise da viabilidade de instituicdo e registro do seu
pagamento; manutencdo de fundos especiais com a fixacdo de normas administrativas para seu
funcionamento;
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XXIl - o processamento do pagamento de despesas e da movimentacdo das contas bancarias da
Prefeitura;

XXIII - o repasse de recursos ao Poder Legislativo;

XXIV - a gestdo dos recursos provenientes das transferéncias constitucionais e voluntarias;

XXV - o estabelecimento da programacao financeira de desembolso consolidada em fluxo de caixa, a
uniformizacdo e a padronizacdo de sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na
execucdo financeira e a promoc¢ao de medidas asseguradoras do equilibrio orcamentdrio e financeiro
das contas publicas municipais;

XXVI - a proposicdo dos quadros de detalhamento da execucdo da despesa orcamentaria dos érgaos,
entidades e fundos da Administracdo Direta e Indireta;

XXVII - o acompanhamento e a coordenacdo das a¢des setoriais desenvolvidas, visando assegurar o
cumprimento das prioridades pela Administracdo Municipal e das demandas elencadas no orcamento
pela comunidade;

XXVIII - a coordenacdo das atividades relativas a execu¢do orcamentdria, financeira e contabil dos
orgdos da Administracdo Direta Municipal e o estabelecimento e acompanhamento da programacao
financeira de desembolso, de conformidade com determinacées da Lei de Responsabilidade Fiscal e
normas legais pertinentes;

XXIX - o acompanhamento da execu¢do de convénios em que sdo convenentes orgaos ou entidades
do Poder Executivo, bem como a avaliacdo sobre a fixacdo de contrapartidas que utilizam recursos
financeiros de 6rgdos ou entidades do Poder Executivo Municipal;

XXX - a coordenacdo da formulagdo e definicdo dos programas e projetos governamentais para a
elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual do
Municipio, observando as normas da Constituicdo Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXXI - a elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentdrias e da proposta orcamentaria,
em conjunto com os demais érgdos municipais;

XXXII - a orientacdo aos d6rgdos e entidades municipais sobre a proposicdo de seus orcamentos e a
consolidagdo das propostas, bem como o controle, acompanhamento e execugdo do orgamento anual;
XXXIII - o gerenciamento de riscos no tocante a regularidade das Certidoes Negativas de Débito, quanto
as obrigacOes acessorias dos drgdos e entidades da Administragdo Municipal junto aos demais entes
da Federagao;

XXXIV - o gerenciamento de riscos no tocante a regularidade cadastral da Administracdo Direta e
Indireta para preservarem a regularidade dos seus dados cadastrais junto a Receita Federal do Brasil;
XXXV - a gestdo da infraestrutura, suporte e desenvolvimento do sistema informatizado da Secretaria
Municipal;

XXXVI - resolver outras atividades inerentes a pasta.

Art. 28. A Secretaria Municipal da Fazenda tera a seguinte estrutura:
| - Departamento Financeiro;

Il - Departamento de Empenho;

Il - Departamento de Tributos;

Il - Assessorias.

Art. 29. Integram a Secretaria Municipal da Fazenda:

- 01 Cargo de Secretario Municipal da Fazenda — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor Financeiro — CC-02;

- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Empenho — CC-03;
- 02 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-04;
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- 02 Cargos de Assessor de Finangas — CC-05;

- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Tributos — CC-05;
- 03 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 03 Cargos de Assessor Especial II- CC-07;

- 05 Cargos de Chefes de Execucdo de Servigos — CC-08.

$12 Compete ao Diretor Financeiro:

| - coordenar a administracdo das financas e do orcamento, de acordo com a politica administrativa
adotada;

Il - propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

Il - apresentar ao Secretatio Municipal da Fazenda, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades
de sua area de atuacdo, bem corno plano de trabalho e de realizacdo para o exercicio subsequente;
IV - dirigir e orientar as Unidades que |he forem subordinadas;

V - dar execucdo as decisdes de carater financeiro;

VI - coordenar as atividades contabeis, bem como os registros patrimoniais;

VIl - instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os respectivos registros;
VIII - assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboracdo de estatisticas
necessarias:

IX - elaborar todas as demonstracdes contdbeis, bem como a prestacao de contas anual;

X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Departamento Financeiro.

§292 Compete ao Diretor de Departamento de Empenho:

| - proceder com o empenho prévio das despesas realizadas;

Il - assegurar a regular instrucdo dos processos de empenho, dando orientagdo as unidades
administrativas;

Il - apresentar ao Diretor Financeiro, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua area
de atuacdo, bem como plano de trabalho e de realizacdo para o exercicio subsequente;

IV - dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instrucdo dos processos de empenho;

V - proceder com o encaminhamento das informacdes de empenho para o Tribunal de Contas do
Estado de Sergipe;

VI - coordenar e executar as atividades de encaminhamento de informagdes ao SISAP;

VIl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria de Empenho.

§32 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacgdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

lll - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§42 Compete ao Assessor de Financgas:
| - assessorar e auxiliar diretamente o Secretario Municipal na dire¢do, organizacgdo, orientacdo e
supervisao dos servicos desenvolvidos na Secretaria;
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Il - prestar assessoria, orientagdo e acompanhamento junto as Secretarias Municipais nos assuntos
pertinentes a Secretaria de Finangas;

Il - acompanhar o andamento dos processos de licitagGes e compras;

IV - prestar assessoria direta ao Secretdrio de Finangas no relacionamento da Secretaria com a
Administracdo Municipal;

V - supervisionar a equipe de Gestdao Orcamentdria na elaboragdo do PPA, da LDO e da LOA, bem
como acompanhar sua execugao dentro dos limites e regras da legislagao vigente;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§52 Compete ao Diretor do Departamento de Tributos:

| - organizar e executar as atividades relativas ao langamento e emissdo de carnés dos tributos e taxas
municipais;

Il - expedicdo de Alvaras de Licenca e Localizacdo; dos Atestados que dizem respeito ao Departamento
de Tributos e Fiscalizacao;

Il - supervisionar a expedicdo pelo Fiscal de Tributos a notificacdo dos contribuintes inadimplentes
inscritos ou ndo em Divida Ativa;

IV - organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario e Econ6mico do Municipio;

V - avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servico e, orientar os mesmos,
buscando a eficiéncia administrativa;

VI - gerenciar a expedi¢dao de Certiddo Negativa, a isen¢do de tributos conforme determina a Lei
Municipal;

VIl - gerenciar, através do Fiscal de Tributos, a fiscalizagdo sobre o comércio e industria estabelecida
no Municipio;

VIII - gerenciar o controle dos servigos de protocolo do Municipio e da arrecadacao tributaria;

IX - executar outras atividades correlatas.

§62 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo
superior;

Il - manter-se atualizado em relagdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovagdes
para melhoria do desempenho de suas fungdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribui¢Ges necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§79 Compete ao Assessor Especial Il

| - sugerir e validar a elaboragao de minutas de acordos, contratos, convénios, protocolos e outros atos
de interesse da fiscalizacdo tributaria;

Il - emitir resolugdes e atos normativos referentes aos procedimentos internos juntamente com os
diretores da drea, nos limites de sua competéncia legal;

lll - desenvolver atividades, projetos, eventos, estudos e pesquisas de interesse da fiscalizacdo e
participar de comissGes, semindrios, grupos e subgrupos de trabalho, mantendo articulagdo e
intercdmbio permanente com outras administragdes publicas em matéria de natureza tributaria e
fiscal;

IV - promover o acompanhamento e o controle do desempenho do pessoal, encaminhando ao
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departamento administrativo as folhas de frequéncia e outros documentos relativos aos servidores
lotados na Secretaria;

V - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais;

§82 Compete ao chefe de Execucdo de servicos:

| - chefiar a programacao financeira de desembolso consolidada em fluxo de caixa, a uniformizagdo e
a padronizacdo de sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na execugao financeira
e a promocdo de medidas asseguradoras do equilibrio orcamentario e financeiro das contas publicas
municipais;

Il - coordenar a proposicao dos quadros de detalhamento da execucdo da despesa orcamentdria dos
drgdos, entidades e fundos da Administracao Direta e Indireta;

Il - chefiar o acompanhamento e a coordenacao das acdes setoriais desenvolvidas, visando assegurar
o cumprimento das prioridades pela Administracdo Municipal e das demandas elencadas no
orcamento pela comunidade;

IV - coordenar as atividades relativas a execu¢do orcamentaria, financeira e contdbil dos drgdos da
Administracdo Direta Municipal e o estabelecimento e acompanhamento da programacao financeira
de desembolso, de conformidade com determinacdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e normas
legais pertinentes;

V - realizar o acompanhamento da execugao de convénios em que s3o convenentes érgdos ou
entidades do Poder Executivo, bem como a avaliagdo sobre a fixagdo de contrapartidas que utilizam
recursos financeiros de 6rgaos ou entidades do Poder Executivo Municipal;

VI - Executar outras atividades inerentes.

Secao IV
Da Secretaria Municipal de Administracao

Art. 30. E da competéncia da Secretaria Municipal de Administracdo:

| - executar atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, ao treinamento, aos controles funcionais
e de exames de salde dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

Il - executar atividades relativas a padroniza¢do, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado na Prefeitura;

Il - executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos
bens moéveis, imdveis e semoventes;

IV - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura, bem como organizar
0 arquivo;

V - conservar, interna e externamente o prédio da Prefeitura, méveis e instalagdes;

VI - elaborar, coordenar e controlar a publicagcdo de Leis, decretos e outros atos oficiais do poder
Executivo Municipal;

VIl - coordenar e controlar a assisténcia administrativa aos demais 6rgaos do Executivo Municipal;
VIII - promover a realizacdo de licitacGes para obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;
IX - desempenhar outras tarefas correlatas que lhes sejam atribuidas.

Art. 31. A Estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo sera formada por:
| - Departamento de Administragao:

a) Setor de Compras;

b) Setor Operacional;
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c) Setor de Patrimonio;

d) Setor de Almoxarifado Central;
e) Geréncia do Arquivo Municipal;
f) Geréncia de Recursos Humanos;
g) Setor da Junta de Servico Militar;

Il - Assessorias

Art. 32. A Secretaria Municipal de Administracdo tem a seguinte estrutura:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 04 Cargos de Diretor Administrativo — CC-02;

- 01 Cargo de Diretor de Recursos Humanos — CC-02;

- 01 Cargo de Pregoeiro — CC-02;

- 03 Cargos de Chefe de Divisdao — CC-03;

- 03 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 02 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 01 Cargo de Diretor de Contratos e Licitacdes — CC-05;

- 01 Cargo de Diretor de Patrimdnio — CC-06;

- 01 Cargo de Diretor de Almoxarifado — CC-06;

- 01 Cargo de Diretor da Junta de Servigo Militar — CC-06;
- 01 Cargo de Diretor de Compras — CC-06;

- 01 Cargo de Diretor do Arquivo Municipal — CC-06;

- 05 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 15 Cargos de Chefes de Execucdo de Servicos — CC-08.

§12 Compete ao Diretor Administrativo:

| - responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos do Departamento de Administracao;
Il - coordenar os servicos de apoio administrativo e do Departamento Administrativo;

Il - coordenar o sistema de Protocolo da Secretaria Municipal de Administracao;

IV - designar a distribuicdo de tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;

V - realizar a fiscalizagdo destro dos servigos de sua area de competéncia;

VI - assinar e responder pelos atos de sua unidade junto ao Secretario Municipal de Administragao;
VIl - realizar outras tarefas afins pertencentes ao Departamento Administrativo.

§29 Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| - participar da elaboragdo de politicas, diretrizes e normas referentes a administracdo de pessoal,

Il - elaborar propostas de normas de pessoal;

Il - realizar estudos em gestdo de Recursos Humanos;

IV - efetuar planejamento e controle;

V - propor a definicdo de normas e procedimentos relativos a administracdo da vida funcional;

VI - programar e executar as atividades de administracao de pessoal,;

VIl - exercer controle sobre o atendimento dos requisitos para provimento de cargos e fungdes e
subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selecao e recrutamento de pessoal;

VIl - desempenhar atividades correlatas.

§32 Compete ao Pregoeiro:
| - coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conduzir os procedimentos licitatorios
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Il - conduzir as licitagdes, principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos os
atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a administracdo

Il - verificar e decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade do menor preco

IV - analisar os documentos de habilitagcdo do autor da oferta de melhor preco

V - adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestacao de recorrer por parte de
algum licitante

VI - elaborar ata da sessdo publica

VIl - analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a decisdo da
autoridade competente

VIl - propor a autoridade competente a homologacdo, anulacdo ou revogacdo do procedimento
licitatdrio.

§42 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocao da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogacao de informacgdes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros 6rgdos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistemdtica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolucdo do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucdo, para implementar as atribuicGes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§52 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos o6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;
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Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§62 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuigdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacao dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuacdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunicagdes e informacbes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§79 Compete ao Diretor de Contratos e Licitagdes:

| - executar, acompanhar e controlar os procedimentos licitatérios destinados a aquisicdo de material,
obras e prestacdo de servicos, inclusive para os casos de dispensa e inexigibilidade, ouvidos os érgaos
técnicos da Prefeitura quando se tratar de materiais e servigos especializados;

Il - andlise das requisicGes e o atendimento tempestivo as solicitacGes de materiais das vdrias
secretarias municipais;

Il - prestar informagdes sobre o andamento dos processos licitatérios;

IV - prestar apoio administrativo e logistico as comissGes de licitacao;

V - definir as normas e critérios para padronizacdo de materiais, equipamentos, impressos, formularios
e veiculos;

VI - elaborar normas e procedimentos com vistas a implementacao de rotinas para a tramitagdo dos
processos licitatérios das diversas modalidades;

VIl - manter registros atualizados das licitacdes em andamento;

VIII - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

IX - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fun¢des e realizando
treinamentos;

X - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;
Xl - promover o acompanhamento da execuc¢do fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacgao;

XIl - promover o acompanhamento e avaliacdo da execug¢ao dos convénios na drea de sua atuacao;
Xl - executar outras atividades que |he forem atribuidas na drea de sua competéncia;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas.

§82 Compete ao Diretor de Patrimonio:

| - registrar e cadastrar os bens mdveis e imoveis da municipalidade;

Il - controlar a carga e a movimentac¢do dos bens maveis;

Il - instruir processos relativos a alienacdo, aquisicdo, reivindicagées de dominio, reintegracdo de
posse, cessdo de uso e doacdo de bens imdveis da Municipalidade;

IV - receber, recuperar e distribuir os bens méveis danificados ou devolvidos e propor a alienagédo
daqueles considerados ociosos, ou inserviveis;

V - promover o inventdrio anual dos bens patrimoniais;
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VI - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;

VIl - adotar medidas preventivas e de combate a incéndios;

VIII - promover o seguro dos bens patrimoniais;

IX - preparar e instruir processos de alienacdo, cessGes, permutas, dagdo em pagamento, doacdo de
bens;

X - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

Xl - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcdes e realizando
treinamentos;

XIl - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;
Xlll - promover o acompanhamento da execucgdo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacao;

XIV - promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area de sua atuacao;
XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia.

§92 Compete ao Diretor de Almoxarifado:

| - coordenar a guarda e distribuicdo de material;

Il - coordenar os registros e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais adquiridos,
distribuidos e em estoque;

Il - executar outras atividades correlatas.

§10 Compete ao Diretor da Junta de Servico Militar:

| - promover o alistamento militar dos interessados;

Il - encaminhar a documentacgdo ao Ministério do Exército;

Il - providenciar a entrega dos certificados de reservistas;

IV - a execucdo de tarefas e missdes que Ihe forem determinadas;

V - outras fungdes ou atividades necessdrias para o desempenho de suas atribuicdes.

§11 Compete ao Diretor de Compras:

| - elaborar e divulgar catdlogo de materiais e estabelecer os padrdes de especificagdo, nomenclatura
e cadigo;

Il - promover a aquisicdo de materiais e a contratacdo de obras e servigos, observando as exigéncias e
formalidades legais;

Il - julgar da necessidade dos materiais requisitados;

IV - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

V - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

VI - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;
VIl - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na drea de sua
atuacgao;

VIII - promover o acompanhamento e avaliacdo da execug¢do dos convénios na area de sua atuacao;
IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

§12 Compete ao Diretor de Arquivo Municipal:

| - implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pela Administracdo Publica em seu ambito de atuacéo;

Il - promover a organizagdo, a preservagao e o acesso dos documentos de valor permanente ou
histérico dos diversos drgdos e entidades do Municipio;
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Il - desempenhar outras atividades correlatas.

§13 Compete ao Assessor Especial Il

| - incumbir-se do preparo e despacho do Secretario;

Il - orientar e controlar os servicos de audiéncia;

Il - realizar pesquisas e elaborar estudos sobre assuntos de interesse da Secretaria;
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario;

V - desempenhar e cumprir as normas correlatas.

§14 Compete ao Chefe de Execucgdo de servicos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;

Il - responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua area;

Il - propor ao superior imediato a programacao de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacdo que dependam de decisdo de autoridade
superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que |he sdo subordinados;

VI - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisao ao Diretor de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao V
Da Secretaria Municipal De Assisténcia Social e Protegao a Pessoa

Art. 33. E da competéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protecdo a Pessoa:

| - patrocinar a politica municipal de agdo social;

Il - promover a realizagdo de cursos de capacitagdo necessaria as atividades relacionadas a ampliagdo
da renda familiar;

Il - estimular a ado¢do de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;

IV - promogdo e orientagdo sobre a criagao de associa¢do e outros tipos de organizagdo comunitdria
para atuar no campo da promogao social;

V - receber pessoas que procuram ajuda psicossocial, dando orientagdes ou solugdes cabiveis;

VI - conceder auxilio funeral, auxilio viagem, cestas bdsicas, dentre outros, em casos de pobreza
extrema ou outros de emergéncia, quando forem realizadas visitas, mediante relatérios psicossociais
devidamente comprovados;

VIl - levantar problemas ligados as condicGes habitacionais, a fim de desenvolver, quando necessario,
programas de habita¢cao popular;

VIII - dar assisténcia ao menor abandonado, solicitando a colaboracdo dos drgdos e entidades estaduais
e federais que cuidam especificamente do problema;

IX - pronunciar-se sobre as solicitacGes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a subvenc¢ées
ou auxilios, controlando sua aplicacdo quando concedidos;

X - planejar, coordenar e acompanhar a execu¢ao do plano de acao do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Xl - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

XIl - garantir a prestagao dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de
governo;

Xlll - planejar a execucdo da politica publica municipal de assisténcia social mediante o
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desenvolvimento de a¢Ges que visem a protecdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia,
a mulher e a velhice, o amparo as criangas e adolescentes carentes e a promocdo da integracdo ao
mercado de trabalho;

XIV - definir agdes de protecdo social basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidade e de risco
social apresentados por individuos e familias;

XV - planejar o atendimento, por meio do Servico Social da Secretaria, a populagdo carente que busca
o atendimento das suas necessidades basicas de sobrevivéncia;

XVI - gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianga e do Adolescente;

XVII - planejar a execucdo de servigos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social, dentre
outras atividades afins.

Art. 34. A Secretaria de Assisténcia Social e Protecdo a Pessoa possui a seguinte estrutura:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Coordenador da Casa da Mulher — CC-03;

- 01 Cargo de Chefe de Divisao — CC-03;

- 05 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 04 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 04 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 05 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 18 Cargos de Chefes de Execucdo de Servicos — CC-08.

§12 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - fixar diretrizes, metas e prioridades de atuag¢do do Municipio visando o enfrentamento da pobreza,
a garantia dos minimos sociais, o provimento de condi¢cdes para atender a contingéncia e a
universalizacdo dos direitos sociais;

Ill - avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servico e, orientar os
mesmos, buscando a eficiéncia administrativa;

IV - estabelecer padrdes de atendimento a serem observados por entidades e organizagcGes de
assisténcia social subvencionada pelo Municipio;

V - fixar critérios para concessao de subvengdes a entidades de assisténcia social;

VI - opinar e decidir sobre a conveniéncia do Municipio assinar convénios com entidades publicas e
privadas de assisténcia social para melhor execu¢do dos programas aprovados;

VIl - manter intercambio com entidades similares de outros municipios, dos estados;

VIl - acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos, bem como os beneficios sociais e o desempenho de
programas e projetos executados;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.

§22 Compete ao Coordenador da Casa da Mulher:

| - planejar, coordenar o atendimento as mulheres vitimas de violéncia;

Il - propor leis, resolucdes e portarias a Coordenadoria dos Direitos da Mulher, que normatizem e ou
regulamentem as politicas publicas de atendimento as mulheres vitimas de violéncia;

Ill- propor acbes e atividades que promovam a integracdo das politicas publicas de atendimento as
mulheres vitimas de violéncia;

IV - apresentar relatdrio periddico a coordenadoria dos direitos das mulheres das atividades do Centro
de referéncia;
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V - relacionar-se diretamente com outros érgdos que atuem na defesa e na protecdo de mulheres
vitimas de violéncia;
VI - desempenhar outras atividades inerentes.

§32 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execugdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informagdes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros drgaos da administracdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a acdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugdo do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execuc¢do, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relacbes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§42 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicdes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacgdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§52 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierdrquico na medida de suas atribuicdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
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Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua drea de atuagdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunicacdes e informagbes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§62 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo
superior;

Ill - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacoes
para melhoria do desempenho de suas funcoes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§72 Compete ao Assessor Especial Il:

| - assistir o secretario em sua representacdo e contatos com o publico e organismos do governo;

Il - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicao;

IV - transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinagdes, ordens e instrugdes do titular da
pasta;

V - assistir o secretdrio na elaboracdo de relatérios mensais e anuais da secretaria;

VI - auxiliar o secretdrio no planejamento e coordenacdo das atividades da secretaria;

VIl - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario;

VIII - prestar assessoramento politico ao secretario;

IX - representar o secretario, quando por este designado;

X - coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos da secretaria;

Xl - participar das diversas acOes levadas a cabo pela Secretaria, orientando e acompanhando as
atividades de promogao e desenvolvimento sob a responsabilidade de Prefeitura;

XIl - outras atribuigdes afins.

§82 Compete ao chefe de execuc¢do de servigos:

| - promover o atendimento as pessoas que procurarem os servicos de assisténcia social,
encaminhando-as as autoridades competentes;

Il - encarregar-se de executar, de acordo com as normas adotadas pelo departamento, as atividades
de administragdo geral;

Il - auxiliar na elabora¢do da escala de férias e controlar a efetividade dos servidores sob sua
responsabilidade;

IV - fiscalizar as ag¢Ges dos movimentos comunitarios, associacbes de moradores, de mulheres,
entidades profissionais e outras organizagdes sociais;

V - realizar pesquisa de campo, para cadastramento da populacao carente;

VI - manter o cadastro das pessoas carentes atualizados;

VIl - coordenar a entrega de géneros e materiais as popula¢des carentes, devidamente cadastradas;
VIII - fiscalizar o trabalho de esclarecimento e de mobilizacdo das entidades comunitarias em relacédo
aos eventos politicos e acdes do poder publico municipal que as atinjam diretamente;
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IX - coordenar os trabalhos de assisténcia social aos servidores municipais e suas familias bem como a
populagdo carente;
X - desempenhar outras atribui¢des afins.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 35. E da competéncia da Secretaria Municipal de Saude.

| - promover o levantamento dos problemas de saude da populacdo, a fim de identificar as causas e
combater com eficacia as doencas;

Il - manter estreita coordenacdo com os 6rgaos e entidades de saude estadual e federal, visando o
atendimento dos servicos de assisténcia médico-social e de defesa sanitdria.

Il - administrar as unidades de saude existentes, promovendo atendimento de pessoas doentes e das
gue necessitarem de socorros médicos;

IV - executar programas de assisténcia médica-odontolégica e escolares;

V - providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do Municipio,
guando os recursos médicos locais forem insuficientes;

VI - promover junto a populagdo local campanhas preventivas de educagdo sanitdria;

VIl - promover a vacinagdo em massa da populagdo local em campanhas especificas ou em casos de
surtos epidémicos;

VIII - dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios destinados a saude publica.
IX - demais atividades inerentes a pasta da Secretaria Municipal de saude.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura:

| - Coordenadoria Administrativa:

a. Setor de Apoio Administrativo;

b. Subsetor de apoio operacional;

c. Setor de Recursos humanos da Saude;

d. Setor de suprimentos e compras de medicamentos e Material Hospitalar;
e. Setor de Transportes;

Il - Coordenadoria de planejamento, acompanhamento e gestao:
a. Setor de planejamento em saude;

b. Setor de monitoramento e avaliagao;

c. Setor de projetos estratégicos.

Il - Assessoria e Coordenadoria de regulacdo, controle e avaliagdo:

a. Geréncia de controle dos servicos de saude;

b. Setor de regulagdao ambulatorial;

c. Setor de Autorizagao de Procedimentos;

d. Setor de Acompanhamento e Controle de Consultas e Procedimentos.

IV - Coordenadoria de atenc¢do a satde:

a. Geréncia de Assisténcia Médica e Odontoldgica;

b. Da Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e laboratorial;
c. Geréncia de Atencdo a Saude Psicossocial.
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V - Coordenadoria de vigilancia da Saude:

a. Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

b. Setor de fiscalizagdo;

c. Geréncia de Agentes Comunitarios de Saude;
d. Geréncia de vigilancia epidemioldgica;

e. Setor de imunizacgao.

VI - Assessorias:
a. Assessoria Juridica;
b. Assessoria Técnica.

Art. 37. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Saude:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 02 Cargos de Diretor Administrativo — CC-02;

- 03 Cargos de Chefe de Divisdo — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor Juridico da Saude — CC-03;

- 06 Cargos de Diretor das Unidades de Saude — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 05 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 02 Cargos de Assessor de Comunica¢ao — CC-05;

- 01 Cargo de Coordenador de Atenc¢do Basica — CC-05;

- 01 Cargo de Coordenador de Saude Bucal — CC-05;

- 01 Cargo de Coordenador de Vigilancia em Saude — CC-05;
- 01 Cargo de Coordenador de Vigilancia Sanitaria — CC-05;
- 06 Cargos de Assessor de Vigilancia em Saude — CC-06;

- 01 Cargo de Assessor da Ouvidoria — CC-06;

- 01 Cargo de Assessor de Assisténcia Farmacéutica — C-06;
- 05 Cargos de Assessor de Regulacdo — CC-07;

- 05 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 18 Cargos de Chefe de Execucdo de Servigos — CC-08;

§19 S3o atribui¢des do Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de a¢cGes da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacgao e colocagdo em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das a¢Oes da Secretaria;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§22 Compete ao Diretor Administrativo:

| - coordenar as atividades de solicitagGes de compras e contrata¢des de servicos e fornecimentos,
especificos da area administrativa, observando os principios da Lei de Licitacdes e Contratos,
expressamente autorizados pelo Secretério;

Il - supervisionar e orientar as atividades de transportes, portaria, protocolo, sistema telefénico, ponto
eletronico, arquivo, manutencdo, locacdo de imoveis, alimentagdo coletiva, conservacdo das
instalacGes e equipamentos, e vigilancias;
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Il - controlar a utilizacdo de veiculos por parte das unidades da estrutura organizacional da SMS;

IV - coordenar a manutencdo da frota de veiculos da Secretaria;

V - avaliar os procedimentos de analise de viabilidade de reparos em materiais e equipamentos,
providenciando a sua recuperacdo e manutencgao;

VI - determinar a apuracdo de irregularidades de qualquer natureza e inerentes as atividades
administrativas da SMS;

VIl - coordenar as atividades de avaliagdo de estrutura fisica, projetos de construcdo, reforma, e
ampliacdo, bem como acompanhamento de processos de compra e/ou locacdo de imdveis para as
unidades da SMS;

VIII - coordenar as atividades de manutencdo da rede fisica da Secretaria;

IX - programar e executar as atividades de administracdo de pessoal;

X - propor a definicdo de normas e procedimentos relativos a administracdo da vida funcional;

Xl - exercer controle sobre o atendimento dos requisitos para provimento de cargos e funcdes e
subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selecdo e recrutamento de pessoal;

XIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e as que |lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

§32 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcao, visando a promocgdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informacdes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros 6rgdos da administracdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistemdtica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evoluc¢do do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execuc¢do, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§42 Compete ao Assessor Juridico da Saude:
| - assistir o Secretario, Diretores, Assessores e Gerentes no encaminhamento de matérias e questdes
em geral que envolvam aspectos juridicos e legais;
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Il - no exame e elaboracdo de minutas de atos legais, normativos e administrativos vinculados as
atividades finalisticas da Secretaria Municipal de Saude;

Ill - na elaboragdo de resposta técnica a pleitos vinculados as atividades finalisticas da Secretaria
Municipal de Saude;

IV - Colaborar na execug¢ao de minutas de editais, termos de contrato, convénio, de ajuste e de
protocolos em geral, a serem firmados pelo Secretdrio;

V - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais de natureza juridica de incumbéncia do
Secretario;

VI - articular-se nos projetos desenvolvidos e coordenados pela Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

VIl - Desempenhar outras atividades correlatas.

§52 S3o atribuigdes basicas do Diretor das Unidades de Saude Municipal:

| - dirigir a Unidade de Saude Municipal;

Il - supervisionar a execugao das atividades de Assisténcia Médica;

Il - zelar pelo cumprimento das disposicGes legais e regulamentares em vigor;

IV - planejar e propor métodos e normas que visem melhorar os servigos sob sua orientacao;

V - exercer todos os atos de administracdo necessdarios ao desenvolvimento da unidade sob sua direcao
obedecidos os preceitos legais vigentes;

VI - convocar e presidir reunides do Corpo Clinico;

VIl - coletar junto ao Corpo Clinico e apresentar sugestdes que visem a melhoria das condi¢bes de
funcionamento das Unidades de Sadde Municipal;

VIII - elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e suas respectivas Divisdes;
IX - apresentar relatérios mensais, caso haja necessidade para tal;

X - desempenhar outras atividades inerentes.

§62 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicbes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacgdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§79 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuic&es;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuagdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunicac¢des e informacbes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.
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§82 Compete a assessoria de comunicagao:

| - coordenar a defini¢ao da politica de comunicagao social em salde, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Executiva de Comunicagao;

Il - coordenar a elaboracdo dos planos de comunicagao para as a¢des da Secretaria Municipal da Saude;
Il - zelar pela fidedignidade e eficiéncia na transmissdo da informacao;

IV - coordenar o planejamento das acGes estratégicas de divulgacdo das ag¢des, campanhas e
programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Salde;

V - programar e coordenar a participacdo da Secretaria em simpdsios, semindrios, congressos, feiras e
outros eventos;

VI - fomentar a rede de comunicacdo interna da Secretaria, buscando a integracao entre as areas;

VIl - gerenciar o portal eletrénico da SMS na Internet, definindo padrdes e normas para a insercao de
conteudos, de acordo com aquelas estabelecidas pela Secretaria Executiva de Comunicacao;

VIl - conduzir e supervisionar a elaboracao, diagramacao, producao e distribuicdo de folhetos, folders,
livretos, catdlogos, banners ou qualquer outro material grafico de informacdo das atividades da
Secretaria Municipal de Saude.

§92 Compete ao Coordenador de Atencdo Bdésica a Saude:

| - planejar, promover e coordenar a organizacdo e o desenvolvimento das acdes de Atencdo Basica
em Saude do Municipio, observados os principios e diretrizes do SUS;

Il - planejar, promover e coordenar a organiza¢do da assisténcia farmacéutica, no ambito da Atengao
Basica em Sdude do Municipio;

Il - desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das a¢Oes da Ateng¢do Bdsica em Saude;

IV - acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e operaconal da Atengdo Bdasica
em Saude;

V - prestar cooperagdo técnica entre o Municipio, o Estado e a Unido na organizacdo de acbes de
Atencdo Basica em Saude;

VI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées e as que Ihe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal de Saude.

§10 Compete ao Coordenador de Saude Bucal:

| - assessorar o secretario de salde e outras autoridades em assuntos relacionados a saude bucal;
Il - implementar a¢es de saude bucal no municipio;

Il - facilitar o trabalho dos profissionais e o acesso a populagao;

IV - elaborar protocolos técnicos e de regulacdo de atendimentos;

V - articular com a secretaria estadual de salde o que se refere a saude bucal do municipio;

VI - promover articulagdo entre gestores, prestadores de servigos;

VIl - representar o municipio em atividades relacionadas a saude bucal;

VIII - dar suporte operacional em atividades técnicas na saude;

IX - desenvolver tarefas especificas designadas pelo secretério de saude.

§11 Compete ao Coordenador de Vigilancia Em Saude:

| - promover, planejar, supervisionar e controlar as acdes de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria,
desenvolvidas no Municipio;

Il - promover a integracdo das a¢des de Vigilancia em Saude com as de Atencdo a Saude, bem como
com outras areas da SMS e da Administragdo Publica;

lll - promover o controle dos agravos especificos, notadamente as doencas transmissiveis de alta
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prevaléncia ou os casos de surtos e epidemias, bem como os agravos nao transmissiveis;

IV - coordenar e supervisionar a analise e publicacdo dos dados de Vigilancia em Saude;

V - estimular os estudos, a pesquisa cientifica e a educacdo continuada no campo da Vigilancia em
Salde, visando a aperfeicoar o controle e a resolucdo dos principais problemas de saldde que se
expressem nos indicadores de morbimortalidade do Municipio;

VI - propor e apoiar eventos cientificos e culturais, tais como: jornadas, simpdsios, cursos e outras
atividades na darea de vigilancia em saude;

VIl - zelar pelo nivel ético, pela eficiéncia técnica e pelo sentido social do exercicio profissional;

VIII - coordenar, supervisionar e controlar as Coordenacgdes Distritais de Vigilancia em Saude;

IX - promover a integracdo ensino-servico nas atividades de Vigilancia em Saude;

X - promover e estimular a participacdo da sociedade organizada nas acdes de Vigilancia em Saude;

XI - supervisionar os recursos destinados as acdes de Vigilancia em Saude advindas de convénios, do
Ministério da Saude e outros;

XIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e as que |lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

§12 Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria:

| - planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as acGes de vigilancia sanitaria no ambito do
Municipio, de acordo com as deliberacdes do Conselho Municipal de Saude e o Cddigo de Vigilancia
Sanitaria;

Il - colaborar com os érgaos competentes da Unido e Estado na fiscalizacdo das agressdes ao meio
ambiente que tenha, repercussdo sobre a salde humana, e atuar para controla-la;

Il - controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacdo e substancias
prejudiciais a saude de forma integrada com a vigilancia Epidemioldgica;

IV - elaborar o Cédigo Sanitdrio Municipal para o exercicio do Poder de Policia do Municipio quanto a
qualidade sanitaria dos bens de consumo e servicos prestados que se relacionem direta ou
indiretamente com a saude;

V - promover a integracdo da vigilancia sanitaria com os érgaos de defesa do consumidor;

VI - promover programas de disseminacdo de informacdes de interesse a Saude do consumidor e para
a populacdo em geral;

VIl - estimular a participacdao popular na fiscalizagdao das agdes sobre meio ambiente, da produgdo e
circulagdo de bens e da prestacao de servigos relacionados direta ou indiretamente com a Saude;

VIII - concentrar as a¢Oes de Vigilancia Sanitdria sobre produtos, servicos e ambientes com maior
potencial de riscos a Saude.;

IX - solicitar apoio administrativo, técnico e financeiro de 6rgaos Federais e Estaduais necessarios a
viabilizagdo da implantagdo de um sistema de Vigilancia Sanitaria Municipal que atenda aos anseios da
populacdo, de forma a resgatar a fungao social da Vigilancia Sanitaria;

X - fornecer a Unidade Federal informagdes referente a atuagdo da Vigilancia Sanitaria no Municipio,
com vistas a contribuir para uma efetiva integracdo entre os érgaos responsaveis por esta atividade
em outros niveis.

XI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des e as que Ihe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal de Saude.

§13 Compete a Assessoria de Vigilancia de Saude:

| - assessorar na delegacdo de responsabilidades as Assessorias de Vigilancia em Saude, Regionais e as
Unidades Locais de Saude, resguardando como referencial as situacdes de vulnerabilidade de salde
da populagdo e a ordem crescente de complexidade no controle de riscos e agravos;
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Il - participar da formulacdo da politica municipal de salde e atuar no controle de sua execucao,
inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicacdo, respeitando
as decisGes emanadas das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente;
Ill - promover a integra¢do das a¢des de vigilancia em saude através de agGes interdisciplinares e
descentralizadas, respeitadas suas acGes especificas, de acordo com o Cddigo de Vigilancia em Saude
do Municipio;

IV - propor estratégias e coordenar operagdes no controle de situacdes de risco e situagdes eventuais
gue possam comprometer as condi¢des de saude da populacgdo;

V - responsabilizar-se pela manutencdo, encaminhamento de informacGes e ajustes de sistemas
vinculados ao sistema nacional de informacgdes do Ministério da Saude.

VI - colaborar na coordenacdo de execucdo das acdes de vigilancia sanitdria e de vigilancia
epidemioldgica, em concordancia com a condicdo de gestao do municipio.

VIl - colaborar na orientacdo sobre coleta de dados no campo de vigilancia em saude, visando o
desenvolvimento e confiabilidade do(s) sistema(s) de informacdo em saude.

VIII - investigar, monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de notificacdao
compulsdria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacdo pertinente, especialmente
através do Sistema Nacional de doengas de Notificagdo - SINAN.

IX - promover, através das equipes de saude locais e regionais, a busca ativa de casos de notificacao
compulsdria nas unidades de saude, laboratérios, domicilios, creches e instituicdes de ensino, entre
outros pertencentes ao seu territério.

X - monitorar e analisar as acGes de vigilancia epidemiolégia desenvolvidas e as relacionadas com os
sistemas de informacgdes vinculados: Sistema de Informagdes de Mortalidade - SIM e Sistema de
Informacgdes sobre Nascidos Vivos - SINASC.

Xl - acompanhar as ac¢bes de vigilancia ambiental para fatores de risco a saide humana, incluindo o
monitoramento de dguas e de contaminantes relevantes em saude publica.

XIl - Monitorar a qualidade da agua para consumo humano, incluindo a¢des de coleta e provimento
dos exames fisico-quimico e bacterioldgico de amostras, em conformidade com a normatizagdo e
legislacBes vigentes;

Xlll - acompanhar a execugdo de acbes vacinagdo, incluindo a vacinacdo de rotina e estratégias
especiais como campanhas e vacina¢oes de bloqueio, notificacdo e investigacdo de eventos adversos
e 6bitos temporalmente associados a vacinagdo;

XIV - implementar as agdes de vigilancia em saude, de forma complementar a atuagao das Regionais e
Unidades Locais de Saude;

XV - acompanhar o processo de planejamento das a¢bes de vigilancia em salde no ambito do
municipio, observando énfase na promogao e prevencdo, sob enfoque dos principais problemas de
saude da populagdo, em coeréncia com o Plano Municipal de Saide e com a pactuagao intergestores;
XVI - participar e acompanhar os procedimentos de programacdo e orgamentacgao realizados junto as
Regionais e as Unidades Locais de Saude;

XVII - apoiar os procedimentos de coleta de dados, visando o desenvolvimento e consolidagdo do(s)
sistema(s) de informagdo em saude no que diz respeito a vigilancia em saude;

XVIII - incentivar e acompanhar anadlises e estudos epidemioldgicos, sanitarios e ambientais
provenientes dos sistemas de informacdo vinculados a vigilancia em saude;

XIX - promover a atuagdo conjunta com os 6rgdos de defesa do consumidor, servicos de saude e
entidades profissionais atuantes na area de vigilancia em saude;

XX - assessorar e apoiar tecnicamente os distritos sanitarios e Unidades Locais na solucdo de problemas
especificos detectados e na implantacdo de programas, projetos e a¢des relacionadas a vigilancia em
saude;
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XXI - assessorar os demais setores da Secretaria Municipal de Saude no desenvolvimento de planos e
projetos experimentais relacionados com a vigilancia em salde;

XXII - participar de grupos técnicos especificos para elaboracdo de programas, projetos e a¢des de
vigilancia em saude;

XXIl - fomentar e apoiar sistematicamente, os Conselhos Locais de Saude, visando a potencializacdo
do exercicio do controle social;

XXIV - participar das reunides do Conselho Municipal de Saude;

XXV - realizar outras atividades correlatas de acordo com o modelo de atengdo vigente.

§14 A Assessoria da Ouvidoria compete:

| - receber e apurar denuncias, reclamacdes e sugestdes sobre atos praticados por servidores ou por
pessoas fisicas ou juridicas que exercam funcgdes relacionadas com a Secretaria Municipal de Saude;

Il - realizar, com prévia autorizacdo do Secretario, diligéncias nas unidades da Secretaria, sempre que
necessario para o desenvolvimento de suas atividades;

Il - manter sigilo sobre a fonte de denuncias e reclamagdes;

IV - disponibilizar servigo de atendimento ao usuario, por meio de telefone ou Internet, para receber
denuncias ou reclamacdes sobre o Sistema Municipal de Salde;

V - orientar aos 6rgdos competentes na realizacdo de apura¢des das denuncias que possam
caracterizar, ao menos em tese, ato lesivo ao patrimonio publico, no ambito da Secretaria Municipal
de Saude, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as reclamagbes, denuncias e
sugestGes recebidas;

VI - apoiar tecnicamente a representacdo da Secretaria Municipal de Saude junto aos Sistemas
Administrativos de Ouvidoria;

VIl - realizar, promover e participar de seminarios, pesquisas e cursos sobre assuntos de interesse da
ouvidoria;

VIII - planejar, coordenar e controlar o programa de fiscalizacdo financeira, contabil, de auditoria
interna e avaliacdo de gestdo da Secretaria Municipal da Saude;

IX - assessorar o Secretdrio Municipal da Saude: na avaliagdo do cumprimento das metas estabelecidas
no Plano Plurianual, programas de governo e orcamentos; na avaliacdo e comprovacdo da legalidade
dos atos e orcamentos; - na comprovacao da legalidade e avaliacdo dos resultados, quanto a eficécia
e eficiéncia das gestdes orcamentaria, financeira, administrativa e patrimonial, nos 6rgdos e nas
entidades da administracao publica, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado; - no exercicio do controle das operagdes de crédito, avais e outras garantias, bem como
dos direitos e haveres do Poder Publico; e no apoio ao controle externo no exercicio de suas
atribuigdes;

X - colaborar com os gestores da SMS no desempenho de suas fung¢des e responsabilidades;

Xl - zelar pela qualidade e autonomia do sistema de controle interno;

XIl - realizar outras atividades inerentes.

§15 Compete ao Assessor de Assisténcia Farmacéutica:

| - identificar acGes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao Plano Municipal de Saude, as
demandas do controle social e da rede basica;

Il - promover, de forma sistematica, através de “Comissdo Permanente de Farmacia e Terapéutica”, a
selecdo/padronizacdo de medicamentos essenciais a assisténcia farmacéutica municipal, de acordo
com critérios de racionalidade e custo;

Il - favorecer o Ciclo de Assisténcia Farmacéutica, contribuindo para praticas mais racionais no que se
refere a selecdo, aquisicdo, dispensacdo e prescricdo de medicamentos;
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IV - garantir a adequacdo das areas fisicas das farmacias da rede, favorecendo a atuagao profissional
dos farmacéuticos e a manutencdo da integridade dos medicamentos;

V - organizar em conjunto com a rede os processos de trabalho dos farmacéuticos, considerando os
diversos niveis de atuacgao;

VI - estabelecer e revisar periodicamente as normas e critérios relacionados a Assisténcia Farmacéutica
para a rede municipal de saude;

VIl - estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliacdo das ac¢Bes bdsicas de
Assisténcia Farmacéutica no municipio, contribuindo nas avalia¢cdes sistematizadas;

VIII - estimular a implantacdo e acompanhar as acGes relacionadas a Assisténcia Farmacéutica dos
programas governamentais gerenciados pelo municipio;

IX - estimular o desenvolvimento da Farmaco na rede municipal de saude;

X - promover, em parceria com Instituicdes formadoras, a capacitacdo de pessoal necessaria a drea de
Assisténcia Farmacéutica;

Xl - promover educacdo em saude na area de Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal, visando
o uso racional de medicamentos;

XIl - colaborar com a resolucdo das necessidades detectadas quanto a situacdo dos profissionais
farmacéuticos em relacdo ao quadro lotacional da SMS;

XIll - promover a interface entre a Secretaria Municipal de Salde, a Secretaria Estadual de Saude e o
Ministério da Saude mediante pactuacdes e colaboracdes técnicas que se fizerem necessarias.

XIV - promover a dispensagdo de medicamentos como ato profissional farmacéutico relacionado a
responsabilidade técnica do estabelecimento farmacéutico, a orientagdo sobre a terapia farmacolégica
e a supervisdo dos demais profissionais que colaboram com as atividades das farmacias da rede
municipal de saude.

XV - desempenhar outras atividades correlatas.

§16 Compete a Assessoria de Regulagao:

| - elaborar, executar e gerenciar os processos de trabalho necessarios para a regulagdo do acesso aos
servicos de saude, de forma a garantir a equidade aos usudrios do Sistema Unico de Saude, em todos
os niveis de atencao;

Il - coordenar a elaboragdo e implantar os protocolos clinicos e de acesso de acordo com as diretrizes
do Ministério da Saude para organizar a rede municipal e otimizar a capacidade de oferta dos servigos
de saude de maior complexidade;

Il - acompanhar a Programacao Pactuada e Integrada da Assisténcia ambulatorial e hospitalar.

IV - participar do desenho da rede municipal de assisténcia a salde e suas referéncias, de forma a
facilitar o acesso e a equidade;

V - participar da formulacdo da politica municipal de saude e atuar no controle de sua execugao,
inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplica¢do, respeitando
as decisGes emanadas das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente;
VI - organizar todas as a¢Oes referentes a realizacdo de mutirdes de consultas e exames especializados
em parceria com a Geréncia de Controle e Avaliacdo;

VII - coordenar a acgdo regulatéria e dar providéncias as solicitagcbes/processos das demandas geradas
nas autarquias solicitantes (Promotoria de Justica, Defensoria Publica, Ministério Publico, Conselho
Tutelar e outros);

VIl - coordenar todas as a¢cdes que visem garantir o acesso da populacdo aos servicos especializados
em saude.

IX - regular a assisténcia a salde de maneira que a garantia do acesso seja oferecida com equidade no
Sistema Unico de Saude.
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X - programar e coordenar as Centrais de Regulacdo de Consultas e exames e Alta Complexidade
ambulatorial, através do SISREG;

Xl - planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio — TFD.
Xl - executar outras atividades correlatas.

§17 S3o atribuicdes do Assessor Especial Il

| - incumbir-se do preparo e despacho do Secretario;

Il - orientar e controlar os servicos de audiéncia;

Il - realizar pesquisas e elaborar estudos sobre assuntos de interesse da secretaria;
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario;

V - desempenhar outras fungdes correlatas.

§18 Sdo atribuicdes de Chefe de Execucdo de Servicos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;

Il - responsabilizar-se e responder pela execucao dos trabalhos de sua area;

Il - propor ao superior imediato a programacao de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacado que dependam de decisdo de autoridade
superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que |he sdo subordinados;

VI - elaborar e analisar relatdrio mensal das atividades de sua Divisdao, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua chefia
obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VII
Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Art. 38. E da competéncia da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:

| - promover processos democrdticos na formulacdo na implementacdo dos recursos da politica
habitacional, estabelecendo canais permanentes de participagdo das comunidades da sociedade
organizada;

Il - buscar articulagdo com os Governos Federal e Estadual para a implementacdo de planos
habitacionais de interesse social;

Il - pesquisar processos tecnoldgicos que garantam a melhoria da qualidade habitacional e a redugao
de custos;

IV - estimular a participacdo da iniciativa privada na promocdo e execugao de projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da politica habitacional;

V - adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo e dos bens indicadores de impacto social nos
planos habitacionais de interesse social;

VI - planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento agricola e coordenar as
administracdes;

VIl - desenvolver parcerias com outros érgados do Estado, Municipios circunvizinhos e da Unido, visando
a melhoria no atendimento sanitario do municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos;
VIl - desenvolver e implementar mecanismos de participacao e controle social sobre os servicos de
saneamento;

IX - desenvolver parcerias com outros 6rgaos do Estado, Municipios circunvizinhos e da Unido, visando
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a melhoria no atendimento sanitario do municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos;
X - coordenar e controlar as atividades de servigos urbanos municipais;

Xl - coordenar a execugao e auxiliar na revisao do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

XIl - elaborar o planejamento paisagistico territorial e de expansdo urbana;

XIlI - atualizar as plantas da cidade;

XIV - auxiliar na manutencgdo da iluminagao publica;

XV - fiscalizar as atividades urbanisticas e do uso do solo urbano;

XVI - administrar e organizar feiras livres e mercados publicos;

XVII - conservar e manter parques, pracas, jardins, ajardinamento e arborizagdo da cidade;

XVIII - administrar os cemitérios publicos municipais;

XIX - executar os servicos de manutencdo das lavanderias e sanitarios publicos municipais;

XX - executar direta e indiretamente obras ou servicos de manutencado de interesse da Prefeitura;
XXI - conservar as vias publicas;

XXII - fiscalizar e licenciar obras e outros servicos de melhoria residual;

XXIII - executar as atividades de limpeza urbana e a destinacdo dos residuos sélidos, garantindo a
preservacdao do meio ambiente, em parceria com a secretaria afim;

XXIV - implantar e manter os servicos de micro e macrodrenagem.

XXV - executar outras tarefas inerentes a pasta.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos terd a seguinte estrutura:
| - Departamento de Apoio Logistico e obras publicas:

a. Geréncia de pavimentac¢do e manutencdo de estradas vicinais;

b. Setor de maquinas.

Il - Departamento de Manutencdo Paisagistica e Pragas Publicas:
a. Setor de apoio operacional

Il - Departamento de Servigos Urbanos:
a. Geréncia de Limpeza Publica;

b. Setor de lluminagdo Publica;

c. Setor de almoxarifado e abastecimento.

IV - Departamento de Transportes:
a. Setor de Transporte e Mobilidade Urbana

V - Assessorias

Art. 40. Integram a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Diretor de Transportes — CC-02;

- 02 Cargos de Chefe de Divisdo — CC-03;

- 03 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 02 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 01 Cargo de Diretor de Execucdo de Obras e Servigcos Publicos — CC-05;
- 10 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 15 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;
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- 16 Cargos de Chefes de Execucdo de Servigos — CC-08.

§12 Compete ao Diretor-Geral:

| - subsidiar e assessorar o Secretdrio da pasta nos assuntos pertinentes ao planejamento do
desenvolvimento urbano e na gestdo de todas as atividades relativas as obras privadas e publicas,
infraestrutura urbana, planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de servicos publicos,
incluindo a limpeza, a administracdo e fiscalizagdo dos servigos funerarios, a fiscalizacdo de obras e
posturas no ambito municipal;

Il - propor, acompanhar e executar as normas contidas no Plano Diretor do Municipio;

Il - subsidiar dentro de suas areas de competéncia a expedi¢do de “habite-se” de novas edificacdes;
IV - expedir diretrizes de uso e ocupacao do solo referente a aprovacado e implantacao de loteamentos
e parcelamentos no Municipio;

V - gerenciar, fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

VI - fiscalizar as obras contratadas, a implantacdo de loteamento, o parcelamento de glebas e as
aberturas de vias;

VIl - fiscalizar o desenvolvimento de obras e a utilizacdo de areas cedidas a titulo de concessao real ou
permissdo de uso;

VIII - executar e fiscalizar os servigos topograficos;

IX - gerenciar o desenvolvimento e a manutencdo das obras de arte, da infraestrutura de vias e
logradouros publicos, das estradas municipais e serviddes administrativas;

IX - exercer a fiscalizagdo de obras privadas;

X - propor, formular e executar os servigos de abastecimento de agua no ambito do Municipio;

Xl - administrar o funcionamento dos cemitérios e dos veldrios municipais, bem como fiscalizar todas
as atividades funerarias no Municipio;

X - coordenar os procedimentos de geoprocessamento no ambito do Municipio;

XI - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

§22 Compete ao Diretor de Transportes:

| - execugdo da politica de diretrizes voltadas para os setores de transportes urbanos do Municipio;

Il - formular, propor, gerir e avaliar a frota de veiculos publicos;

Il - estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar, cadastrar e controlar os transportes individuais e
coletivos do Municipio;

IV - executar os servigos de transito da competéncia do Municipio e os que eventualmente lhe sejam
delegados pelos poderes competentes, na forma legal prépria;

V - celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da Pasta;

VI - administracdo, manutenc¢do, conservac¢do e abastecimento da frota de veiculos da Prefeitura;

VIl - gerenciar e controlar a utilizagcdo da frota de veiculos pertencente a terceiros, que mantenham
contrato de prestacao de servigos de loca¢do de veiculos com a Prefeitura;

VIII - administrar a garagem municipal;

IX - organizar a escala de plantdes dos motoristas e o agendamento de viagens;

X - dar assisténcia aos demais érgdos da Administracdo;

Xl - coordenar as acGes conjuntas dos demais érgdos do Poder Executivo Municipal;

XIl - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

§32 Compete ao Chefe de Divisdo:
| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcao, visando a promocgao da
politica Municipal;

Rua Senador Lourival Batista, n°® 146 — Centro, Sdo Domingos/SE, CEP 49525-000
CNPJ 13.104.732/0001-73
Tel. (79) 3455-1664, E-mail prefeitura@saodomingos.se.gov.br

34



]_E;L ;
ESTADO DE SERGI~PE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
GABINETE DO PREFEITO

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informagoes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros 6rgdos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistemdtica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugdo do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucao, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIl - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execucdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgdo;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relacbes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§42 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§52 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuic&es;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuagdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunicacgdes e informacdes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§62 Compete ao Diretor de Execucdo de Obras e Servigos Publicos:
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| - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar, controlar e supervisionar as atividades concernentes a
execucdo de servigos topograficos, de terraplenagem, de pavimentagao, de obras de artes correntes,
de obras de artes especiais, de construcdo e reforma de prédios publicos, de urbanismo e
equipamentos publicos;

Il - administrar a execuc¢do de novas obras ou de amplia¢cGes, complementagdes e em substituicdo as
existentes de infraestrutura viaria, urbanisticas ou de equipamentos publicos;

Il - promover e coordenar as atividades referentes as obras de construcdo e reforma dos préprios
edificios publicos, bem como a implantacdo de equipamentos urbanos e obras de urbanismo;

IV - gerir, controlar e executar servigos e obras por administracdo direta, oriundas dos convénios e
contratos de repasse firmados pelo Municipio, designando engenheiros e técnicos para sua realizacado,
observando o cumprimento das cldusulas contratuais e elaborando as medicdes desses servicos;

V - designar responsaveis técnicos pelas obras, servicos e instalacdes das obras publicas, seguindo as
Normas Técnicas e especificacdes de projeto;

VI - definir e aprovar normas e instrucdes técnicas, procedimentos técnicos e ordens de servico que
orientem as unidades executoras no desenvolvimento dos trabalhos;

VIl - prestar informacdes, esclarecimentos, responder a questionamentos, mediante andlises, estudos,
pareceres e laudos relativos as obras e servicos;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

§79 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientagdo
superior;

Il - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacgdes
para melhoria do desempenho de suas funcgdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicGes necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§82 Compete ao Assessor Especial Il

| - assessorar o Secretdrio Municipal de Obras fornecendo dados e informag¢des relativas as
competéncias, fornecendo apoio técnico;

Il - promover levantamentos, analises e relatérios de informagdes relevantes ao processo de carater
técnico;

Il - realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores necessdrios ao
acompanhamento técnico das a¢des;

IV - eventualmente promover a¢des de capacitagao a servidores;

V - encaminhar dados e informag¢&es técnicas para os érgaos;

VI - representar a Secretaria em encontros, semindrios, reunides e em outros espac¢os, quando
necessario;

VIl - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

§92 Compete ao Chefe de Execucdo de Servigos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;

Il - responsabilizar-se e responder pela execuc¢do dos trabalhos de sua area;

Il - propor ao superior imediato a programacao de trabalho da respectiva unidade;
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IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atua¢do que dependam de decisdo de autoridade
superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

VI - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisao ao Diretor de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VIII
Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 41. E da competéncia da Secretaria Municipal de Educac3o:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do municipio, por meio da oferta da
Educacdo Infantil (Creche e Pré-Escola), do Ensino Fundamental (anos iniciais e finais), e das
modalidades de Educacao de Jovens e Adultos Ensino Fundamental e Educacdo Especial e Inclusiva;

Il - o gerenciamento do Sistema Educacional de Ensino;

Il - a politica do magistério;

IV-a assisténcia técnica e financeira aos municipios, vinculada ao desenvolvimento do ensino;

V - a administracdo das unidades escolares do Sistema Municipal de Educacao;

VI - a elaboragdo de politicas publicas, planos, programas e projetos nas dreas da educacao;

VIl - prover o Atendimento Educacional Especializado — AEE em Salas de Recursos Multifuncionais;
VIII - planejar e executar a promocao da acessibilidade arquiteténica das escolas municipais;

IX - planejar, coordenar, controlar, acompanhar e executar programas suplementares de merenda
escola, transporte escolar, alfabetizacdo, tempo integral, internet na escola e material didatico;

X - elaborar os planos municipais de educacdo de longa e curta duragdo, em consonancia com as
normas e critérios do planejamento nacional da educacdo e dos planos estaduais;

XI - trabalhar em regime de colaboracdo com érgaos federais, estaduais e com outros municipios;

XII - executar convénios Federais e Estaduais,

XIlI - realizar busca ativa da populacdo em idade escolar que estdo fora da escola;

XIV - executar campanhas alusivas a importancia da permanéncia dos discentes na escola, combatendo
a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos discentes;

XV - realizar formagao em servigo dos profissionais da educagao;

XVI - coordenar e controlar as atividades de suprimento e guarda de material, de controle funcional
do pessoal do magistério e de assisténcia ao educando;

XVII - coordenar e controlar as atividades pertinentes ao desenvolvimento pedagdgico e da Tecnologia
de Informacgdo e Comunicagdo — TICs;

XVIII - organizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragdo, concursos para admissao
de profissionais da educacao;

XIX - coordenar e controlar as atividades de organizagao curricular e de gestdo do sistema municipal
de ensino em geral;

XX - elaborar plano de acdo orcamentario anual que contemple: a criacdo de mecanismos de controle
e avaliacdo do sistema de ensino, formac¢do continuada em servico, adequacdo do espaco fisico,
aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros;

XXI - zelar pelo patrimoénio alocado nas unidades, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais
alteracdes;

XXII - realizar outras atividades inerentes a Secretaria Municipal de Educacéo.
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Art. 42. A Estrutura Organizacional Bdsica da Secretaria Municipal de Educac¢do, compreende:

| - Orgdos Colegiados:
a) Conselho Municipal de Educag¢do - CME

b)Conselho Municipal de acompanhamento e Controle Social do fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo -

COMACS/FUNDEB
c) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar — CAE
d) Férum Municipal de Educag¢do — FME (coordenador do Forum, Coordenador PME)

Il — Orgados de Subordinacdo Direta:

a) Orgdos de Apoio e Assessoramento:

1. Gabinete do Secretdrio — CS

2. Assessoria de Planejamento — ASPLAN

b) Orgdos Instrumentais:

1. Departamento Administrativo — DAD

c) Orgdos Operacionais:

1. Departamento de Educacdo Basica — DEB

2. Departamento de Alimentacao Escolar - DAE

Art. 43. A Secretaria Municipal de Educagdo tera os seguintes cargos em comissao:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Secretario Geral do Conselho Municipal — CC-02;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 02 Cargos de Chefe de Divisdo — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor do Departamento Administrativo — CC-04;

- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Educac¢do Bésica — CC-04;

- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Alimentacgdo Escolar -CC-04;
- 02 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 04 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 01 Cargo de Chefe de Gabinete do Secretario — CC-06;

- 01 Cargo de Chefe da Assessoria de Planejamento — CC-06;

- 07 Cargos de Coordenador Técnico — CC-06;

- 05 Cargos de Assessor Especial Il - CC-07;

- 08 Cargos de Chefe de Execucdo de Servigos — CC-08;

§12 Da competéncia do Secretario Municipal:
| - dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos 6rgdos da Secretaria;

Il - assessorar, diretamente, o Prefeito nos assuntos compreendidos nas dreas de competéncia da

Secretaria;

Il - aprovar e submeter a decisdo final do Prefeito, quando for o caso, planos, programas e projetos da

Secretaria;

IV - propor ao Prefeito a nomeacdo e/ou exoneracdo de titulares de cargo, de provimento em comissdo

para os 6rgdos Integrantes da estrutura administrativa da Secretaria;

V - desenvolver acBes destinadas a obtencdo de recursos com vistas ao desenvolvimento dos

programas e projetos a cargo da Secretaria;

VI - avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria administrativa incluida nas areas de

competéncia da Secretaria;
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VIl - expedir pontarias, instrugdes, ordens de servico e outros atos administrativos, no ambito de suas
atribuicdes;

VIII - decidir quanto a concessdo de direitos e vantagens aos servidores da Secretaria, dentro dos
limites de sua competéncia, observada a legislacdo pertinente;

IX - dirigir superiormente o pessoal da Secretaria, usando dos poderes inerentes a hierarquia e
disciplina administrativa, e aplicando as penalidades que estiverem no limite de sua competéncia, de
acordo com a legislagao concernente;

X - promover os meios ou medidas necessdrias ou indispensaveis ao pleno funcionamento e a completa
realizacdo das atividades a cargo da Secretaria.

§22 Compete ao Secretario Geral do Conselho Municipal:

| - receber e distribuir os processos provindo da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - acompanhar e registrar as Reunides Ordinarias e Extraordindrias do Conselho, bem como da Mesa
Diretora.;

Il - elaborar e distribuir todos os oficios para os destinatdrios especificos;

IV - lidar com diferentes departamentos e pessoas todos os dias;

V - fazer a comunicacdo geral do conselho para os departamentos educacionais e outros;

VI - entregar documentagdes necessarias para os relatores/conselheiros;

VIl - manter organizada toda documentacdo relativas aos processos, resolucdes, normativas,
pareceres, etc;

VIII - gerenciar informagdes: Ler documentos; levantar informacgGes; consultar outros departamentos;
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acGes, respostas, relatérios; controlar cronogramas,
prazos; direcionar informacg6es; acompanhar processos e reproduzir documentos;

IX - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem regularmente conferidas.

§32 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de a¢Ges da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacgado e colocagcdo em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das a¢Oes da Secretaria;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§49 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execugao das atividades concernentes a dire¢ao, visando a promogao da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacao de informagoes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdao de contatos
com outros 6rgdos da administracdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugcao do
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sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucdo, para implementar as atribuicGes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacoes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servicos, como também as
relacbes humanas;

XII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§52 Compete ao Diretor do Departamento Administrativo — DAD:

| - promover a organizacdo, coordenacdo, execu¢do, acompanhamento e controle das atividades-meio
da mesma Secretaria Municipal, compreendendo os servicos de Administracao Geral, nas areas de
recursos humanos, informdtica, material, patrimbnio, servicos auxiliares, logistica, alimentacao
escolar;

Il - executar outras atividades correlatas ou que |lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

§62 Compete ao Diretor do Departamento de Educagdo Basica — DEB:

| - gerir a organizacdo, coordenacdo, execucdo, acompanhamento e controle das atividades relativas
ao estabelecimento das diretrizes pedagdgicas, para os diferentes niveis e modalidades de ensino, da
Educacdo Basica, compreendendo curriculo, tecnologias de ensino, pesquisas no campo do ensino,
elaboracdo de planos, programas e projetos educacionais, com vistas a orientacdo técnica e
pedagdgica das Unidades Escolares;

Il - gerir a politica educacional do Ensino Fundamental no Sistema Municipal de Educacao;

lIl - propor melhorias para o desenvolvimento do processo ensino e aprendizagem, a partir do
acompanhamento sistematico da aprendizagem e do desempenho dos estudantes da Educacdo Basica
do Sistema Municipal de Educacao;

IV - propor diretrizes e, de forma intersetorial, implementar projetos, a¢des e/ou iniciativas
estruturantes, voltadas para a Educag¢dao do Campo, Indigena e Quilombola;

V - propor diretrizes e coordenar as a¢des de educagao especial na perspectiva inclusiva;

VI - coordenar, de forma intersetorial, a integra¢do do trabalho pedagdgico com as tecnologias
educacionais de ensino no Sistema Municipal de Ensino;

VIl - identificar a necessidade, planejar e executar propostas de formagao continuada das equipes
pedagdgicas da SEMED e Unidades Escolares, em conformidade com a Politica de Formag¢do de
Professores e Profissionais da Educagdo de Sdo Domingos;

VIl - propor e aderir, de forma intersetorial, politicas educacionais e ag¢des efetivas para o
desenvolvimento da Alfabetizacdo e da Educacdo de Jovens e Adultos no Sistema Municipal de Ensino,
e em parceria com o Governo do Estado de Sergipe;

IX - planejar, coordenar, promover, executar, acompanhar e avaliar, no ambito do Estado, as politicas,
projetos e acGes de Educacdo Profissional parceria com instituicdes, de forma alinhada a politica e as
acdes do Governo Federal e articulada com outros sistemas de ensino e agentes sociais envolvidos
com a EPT;

X - viabilizar a articulacdo entre os servicos, divisdes e nucleos que compdem o Departamento, como
forma de garantir o alinhamento das acdes;
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Xl - manter o fluxo de informagdes entre SEMED e Unidades Escolares;

XIl - participar da elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orgamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulagao da Politica Educacional da SEMED.
XIl - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

§79 Compete ao Diretor do Departamento de Alimentagdo Escolar - DAE:

| - promover, coordenar, executar, acompanhar e controlar os servigos de assisténcia ao educando das
Unidades de Ensino Municipal, no que se refere a programas de alimentac¢do escolar, bem como
acompanhar a elaboragdo de pautas alimentares, especificacdes técnicas dos géneros alimenticios a
serem adquiridos;

Il - orientar e monitorar a gestao da oferta e distribuicdo da alimentacdo escolar;

Il - controlar a aplicacdo de testes de aceitabilidade da alimentacdo escolar pelos alunos;

IV - orientar e incentivar o desenvolvimento de educacdo e/ou reeducacdo alimentar para o
desenvolvimento de habitos saudaveis;

V - participar da elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orcamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulacdo da Politica Educacional da SEDUC.
VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

§82 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres em documentos técnicos; sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento
de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§92 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuicdes;

Il - organizar e realizar o controle de fluxograma de documentos afetos ao expediente do Secretdrio
Municipal e/ou superior imediato;

Il - elaborar relatérios e documentos;

IV - encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria, e entre a Secretaria e outros
drgdos e servigos;

V - realizar servigos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da Secretaria;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§10 Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario — GS:

| - prestar apoio e assisténcia ao Secretdrio(a) Municipal da Educacdo, assessora-lo no desempenho de
suas fungdes, administrativa, politica e social;

Il - coordenar as audiéncias e despachos do Secretario;

Il - gerenciar toda programacado de reunides administrativas internas e externas;

IV - elaborar e encaminhar todo o expediente do Gabinete do Secretario, tais como, elaborar
documentos e correspondéncias que sdo emitidas pelo Secretario, o encaminhamento tanto do
material a ser expedido, quanto do recebido, o gerenciamento da agenda do Secretario e o provimento
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para viagens oficiais;

V - atender pessoas, selecionando os assuntos, para encaminhd-las aos setores pertinentes;

VI - assistir ao Secretdrio(a) em sua representac¢do social e politica, quando solicitado e acompanhar
os servicos de apoio administrativo;

VIl - gerenciar as fungdes de relagdes publicas e de divulgacdo das atividades do(a) Secretario(a), em
articulagdo com a Assessoria de Comunicacao;

VIII - coordenar as a¢Oes desenvolvidas pelo cerimonial, ouvidoria setorial, e apoio do gabinete;

IX - participar da elaborac¢do do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orcamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulagdo da Politica Educacional da SEDUC.
X - executar outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

§11 Compete ao Chefe da Assessoria de Planejamento — ASPLAN:

| - assessorar o Secretario de Educacdo nos assuntos pertinentes as diretrizes educacionais e de gestao,
atuando no acompanhamento das a¢des desenvolvidas nas diversas unidades da SEMED, suporte
técnico na captacdo e viabilizacdo de recursos federais, identificar a necessidade e viabilidade de
projetos e iniciativas, termos de pactuacao, contratos e parcerias;

Il - articular tecnicamente com 6rgaos externos, no ambito do Estado e da Unido;

Ill - elaborar documentos técnicos, estudos e analises que servirdo de base para melhoria dos
processos da Secretaria;

IV - acompanhar projetos de interesse do 6rgao;

V - articular iniciativas da secretaria com a sociedade;

VI - acompanhar discussoes no Conselho Municipal de Educacdo;
VIl - identificar e encaminhar ao gestor do 6rgdo, pautas com tematicas pedagdgica, de governancga e
gestao;

VIII - acompanhar o(a) Secretario(a) Municipal de Educa¢gdo em compromissos quando necessario;

IX - participar de missdes externas (cursos, encontros, reunides eventos e outros);

X - representar o(a) Secretario(o) Municipal de Educacdo sempre que solicitado e/ou quando
necessario;

X| — participar da elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orcamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulagdo da Politica Educacional da SEDUC.
XIl - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

§12 Compete ao Assessor Especial Il

| - assistir o secretdrio em sua representagdo e contatos com o publico e organismos do governo;

Il - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicado;

IV - transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinagdes, ordens e instrugdes do titular da
pasta;

V - assistir o secretdrio na elaboragao de relatérios mensais e anuais da secretaria;

VI - auxiliar o secretdrio no planejamento e coordenacdo das atividades da secretaria;

VIl - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario;

VIII - prestar assessoramento politico ao secretario;

IX - representar o secretario, quando por este designado;

X - coordenar as atividades de divulgacao dos trabalhos da secretaria;

Xl - participar das diversas a¢des levadas a cabo pela Secretaria, orientando e acompanhando as
atividades de promocao e desenvolvimento sob a responsabilidade de Prefeitura;

XII - outras atribuicdes afins.
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§13 Compete ao Chefe de Execuc¢do de Servicos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades e subunidades;

Il - responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua area;

Il - propor ao superior imediato a programacdo de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atua¢do que dependam de decisdo de autoridade
superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

VI - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisdo ao Diretor de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 44. Os Conselhos Municpais sdo orgaos colegiados, que funcionam como mediadores e
articuladores da relacdo entre a sociedade e os gestores da Educacdo Municipal, possuindo
precipuamente as seguintes funcoes:

| - normatizar: elaborar as regras que adaptam para o municipio as determinacdes das leis federais
e/ou estaduais e que as complementem, quando necessario.

Il - deliberar: autorizar ou ndo o funcionamento das escolas publicas municipais e da rede privada de
ensino. Legalizar cursos e deliberar sobre o curriculo da rede municipal de ensino.

Il - assessorar: responder aos questionamentos e duvidas do poder publico e da sociedade. As
respostas do érgdo sdo consolidadas por meio de pareceres.

IV - fiscalizar: acompanhar a execucgdo das politicas publicas e monitorar os resultados educacionais do
sistema municipal;

V - exercer outras func¢Ges correlatas ou que lhe forem conferidas por lei.

Art. 45. A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, funciona como érgdo de apoio e assessoramento,
contando com as seguintes subunidades organicas:

1. Coordenadoria de Acompanhamento Orcamentario e Financeiro — COAOF, a qual compete executar
0s seguintes servigos:

Acompanhar a execug¢do orgamentadria e financeira das a¢des financeiras da educagao;

— Cadastrar produtos dos pregdes e licitagdes no sistema contabeis;

— Gerar empenho dos produtos e servigos;

— Encaminhar para o controle interno os empenhos para aprovagao;

— Encaminhar para o financeiro da prefeitura os empenhos para aprovagao;

— Realizar pedidos para as empresas;

— Receber e conferir os produtos com as notas fiscais;

— Receber documentos das empresas prestadores de servigos e fornecedores;

— Encaminhar para o financeiro toda documentagdo e nota fiscal referente aos produtos recebidos e
ou servicos realizados.

— Disseminar as informacdes e/ou orientaces emitidas pelo Controle Interno da Prefeitura, com a
finalidade de nortear a tomada de decisdo, no ambito da SEMED, visando alcancar eficiéncia e eficacia
na gestao interna;

— Acompanhar a realiza¢do dos planos, objetivos e metas da SEDUC, em especial as atividades abaixo
relacionadas:

— A execucdo dos programas, acdes, projetos e atividades;

— A execucdo dos convénios, termos de parceria, colaboragdo e congéneres;

Rua Senador Lourival Batista, n°® 146 — Centro, Sdo Domingos/SE, CEP 49525-000
CNPJ 13.104.732/0001-73
Tel. (79) 3455-1664, E-mail prefeitura@saodomingos.se.gov.br

43



de

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS

GABINETE DO PREFEITO

— A operacionalizacdo das licitagOes e contratos, firmados;

As informacgdes patrimoniais: imdveis, modveis e almoxarifado;

Reunir dados e Elaborar o Plano de Contratagdes Anuais — PCA com a equipe da ASPLAN;
Encaminhar PCA para a Secretaria Municipal de Administragao;

Elaborar Relatério de Gestdo;

Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Informacdes, Tecnologias e Estatisticas - COITE, a qual compete executar os
seguintes servigos:

— Gerir, consolidar, compatibilizar e socializar os dados e informagdes produzidas a partir das etapas
de desenvolvimento do Censo Escolar da Educacdo Basica, realizadas no sistema informatizado de
levantamento de dados do Censo Escolar-Educacenso/INEP;

— Organizar e gerenciar estrategicamente sistemas de informacdes na area educacional, processo que
abrange estatisticas, avaliacdes e indicadores de gestao;

— Elaborar propostas relativas as normas e procedimentos referentes aos sistemas informatizados da
Secretaria Municipal de Educacdo, assim como a divulgacdo e implementacdo e suas principais tarefas;
— Analisar os resultados das avaliacdes externas e informacdes do sistema de ensino municipal de Sdo
Domingos;

— Realizar diagndsticos e elabora recomendacdes para subsidiar a formulagdo das politicas, programas
e projetos educacionais, em articulagdo com a Coordenadoria Pedagdgica;

— Planejar e coordenar o processo de atendimento ao usuario, de forma presencial e eletronica.

— Orientar a producdo e o uso das informagdes estatisticas educacionais na SEMED;

— Subsidiar, em articulagdo com a com o Setor Pedagdgico, com dados e informacGes estatisticas, o
planejamento, a tomada de decisdo, estudos especificos, o0 monitoramento e a avaliacdo, no ambito
das politicas publicas educacionais;

— Orientar a operacionalidade das informac&es estatisticas e processar a aquisi¢ao, critica, tratamento,
estocagem, andlise e difusdo de dados relacionados ao sistema publico educacional;

— Manter as unidades da SEDUC e outros usuadrios especificos, constantemente atualizados sobre as
informacGes estatisticas educacionais disponiveis;

— Exercer outras atividades correlatas.

§192 Os Servicos referidos neste artigo serdo dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ao Chefe da Assessoria de Planejamento — ASPLAN.

§29 As atividades dos respectivos servigos serdao desempenhadas por Chefes de Execugao de Servigos,
lotados nas referidas subunidades.

Art. 46. O Departamento Administrativo - DAD, funciona como érgao instrumental, contando com as
seguintes subunidades organicas:

1. Coordenadoria de Recursos Humanos — COREH, a qual compete executar os seguintes servicos:

— Gerenciar dados referentes a vida trabalhista dos servidores publicos efetivos e ou contratados;

— Analisar execucdo dos atos de pessoal e a evolugdo da folha de pagamento;

— Acompanhar a manutencdo da regularidade juridica, fiscal econémico-financeira e administrativa da
SEMED;

— Verificar a atualizagdo da inscricdo da SEMED no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, da
Receita Federal do Brasil, incluindo a denominacao e o endereco;

— Verificar se a SEMED mantém atualizados os documentos e informacgdes dos servidores;
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— Receber e montar processos em relagao aos direitos dos servidores municipal e encaminhamento
dos mesmos para a Secretaria Municipal de Administragao;

— Participar da elaborac¢do do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orgamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulagao da Politica Educacional da SEMED.
— Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Transportes — COTRANS, a qual compete executar os seguintes servigos:

— Cumprir as normas estabelecidas para utilizacdo de veiculos e proceder a distribuicdo de veiculos de
acordo com as necessidades dos servicos solicitados pelas unidades da SEMED e unidades escolares;
— Manter o cadastramento da frota de veiculos préprios atualizado, providenciar emplacamento dos
veiculos da Secretaria;

— Fiscalizar a utilizagao dos veiculos administrativos;

— Fiscalizar a execucdo do servico de transporte escolar;

— Zelar pela regularidade da documentacao dos motoristas, considerando a legislacdo de transito em
vigor;

— Controlar o processo de manutencao dos veiculos administrativos e escolares préprios;

— Executar e acompanhar os processos/procedimentos relacionados ao convénio de Transporte
Escolar, em parceria com o Governo do Estado.

— Gerenciar de forma eficaz os custos com o transporte escolar;

— Controlar, através das informag¢des do Censo Unidades Escolares, o nimero de alunos que utilizam
o transporte escolar;

— Gerir o processo de planejamento de rotas do transporte na SEMED;

— Elaborar relatdrios e planilhas de custos do transporte escolar, administrativo bem como, de
consumo de combustivel;

— Exercer outras atividades correlatas.

§192 Os Servicos referidos neste artigo serdo dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ao Diretor do Departamento Administrativo — DAD.

§29 As atividades dos respectivos servicos serdo desempenhadas por Chefes de Execucdo de Servicos,
lotados nas referidas subunidades.

Art. 47. O Departamento de Educagao Basica - DEB, funciona como érgdo operacional, contando com
as seguintes subunidades organicas:

1. Coordenadoria de Estudos e Avaliacdo Educacional — CEAE, a qual compete executar os seguintes
servigos:

— Coordenar a politica de avaliagdo interna e externa do sistema publico de ensino;

— Fornecer subsidios para que as escolas municipais alcancem a melhoria dos resultados nas avaliagGes
internas e externas, e consequentemente a melhoria na qualidade da aprendizagem dos estudantes;
— Difundir a cultura da avaliagdo diagndstica como pratica necessdria ao desenvolvimento escolar;

— Viabilizar a realizacdo de estudos e pesquisas, programas e projetos relacionados a avaliacdo;

— Promover a capacita¢do e formacao continuada de professores, e coordenadores pedagdgicos para
efetivacdo do trabalho do processo de avaliacdo do desempenho escolar, em parceria com o Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira — INEP;

— Assessorar e orientar as escolas quanto a aplicagdo das Avaliagdes externas (PISA, SAEB, SAESE);

— Promover articulacdo e intercdmbio com o INEP;

— Gerenciar o Programa Bolsa Familia — PBF, com vistas ao acompanhamento da frequéncia escolar
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dos alunos beneficiarios;

— Coordenar em ambito municipal, a implanta¢do e o desenvolvimento do sistema de frequéncia
escolar, com vistas ao acompanhamento dos alunos;

— Apoiar as unidades de ensino na identificacao, registro, controle e acompanhamento de criangas e
adolescentes que estdo fora da escola ou em risco de abandono e /ou evas3o;

— Viabilizar que cada caso de crianca e/ou adolescente fora da escola seja reportado e encaminhado
adequadamente, acionando diferentes areas e orgdos governamentais para que eles sejam
(re)matriculados e frequentem as aulas;

— Possibilitar a comunicagdo entre os diversos agentes e setores publicos locais, para estabelecer uma
acdo intersetorial efetiva no enfrentamento da exclusao escolar;

— Implementar, de forma efetiva, a Busca Ativa Escolar, de modo a levantar dados concretos que
possibilitardo planejar, desenvolver e implementar politicas publicas que contribuam para a inclusao
escolar;

— Coordenar o desenvolvimento de acdes estratégicas, com vistas a assegurar o acesso, a permanéncia
e a aprendizagem dos estudantes do sistema de ensino publico;

— Participar da elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, do Plano Estratégico - PES, da Proposta
Orcamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA de Sdo Domingos.

— Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Inspegdo Escolar — COINSP, a qual compete executar os seguintes servigos:

— Analisar os processos de regularizacdo de vida escolar de estudantes matriculados nos niveis de
ensino fundamental e médio, que estejam em curso ou concluido a Educagdo Basica na Rede Publica
Municipal;

— Auditar as InstituicGes de Ensino Municipal, orientando-as quanto a oferta do ensino em seus niveis
e modalidades a luz das determinacgdes legais em vigor;

— Analisar os processos que versam sobre a concessdo de titulo de autorizacdo tempordria;

— Orientar a comunidade escolar, das diferentes redes de ensino, com vistas a garantir o cumprimento
dos dispositivos legais;

— Analisar processos que versam sobre credenciamento, autorizagdo, reconhecimento, regimento
escolar, organizacdo curricular e extingdo das Instituices do Ensino Municipal;

— Acompanhar a vigéncia dos atos autorizativos das escolas;

— Realizar analise documental dos processos que solicitam a veracidade dos certificados emitidos pelas
escolas;

— Gerir a documentagdo escolar de alunos oriundos de escolas extintas, promovendo a regulariza¢do
de vida escolar, quando couber;

— Zelar pelo cumprimento das diretrizes e normas referentes a matricula, calendario, transferéncia de
alunos, regimento e organizagdo curricular;

— Atender as diligéncias baixadas pelos érgdos educacionais pertinentes as escolas municipais;

— Elaborar os instrumentos legais de criagao, extin¢do, transformacdo e de denominac¢do das escolas
do Sistema Municipal de Educacao;

— Organizar e atualizar o arquivo da vida legal das escolas municipais;

— Participar da elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da Proposta
Orgcamentaria, do Plano de Trabalho.

— Exercer outras atividades correlatas

3. Coordenadoria da Educacao Especial — COEE, a qual compete executar os seguintes servicos:
— Avaliar os alunos matriculados no Sistema Municipal de Ensino que apresentam barreiras no
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processo de aprendizagem;

— Prestar assisténcia técnica as escolas municipais para formacao de equipe multidisciplinar, por meio
de regime de colaboracdo;

— Realizar avaliagdo diagndstica situacional mediante demanda apresentada pelo professor dos alunos
matriculados nas Salas de Recursos Multifuncionais do Sistema Municipal de Ensino;

— Orientar as familias de alunos avaliados acerca dos direitos e deveres inerentes a avaliacdo da equipe
multidisciplinar;

— Emitir relatdrio psicoldgico dos alunos que participam de atividade paradesportiva;

— Exercer outras atividades correlatas.

§12 Os servicos referidos nas Coordenadorias deste artigo serdo complementadas com os seguintes
servigos:

| - Servico de Educacédo Infantil — SEI ;

Il - Servico de Ensino Fundamental — SEF;

Il - Servico de Educacdo de Jovens e Adultos — SEJA;

§22 Os Servicos referidos neste artigo serdo dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ao Diretor do Departamento de Educagao Basica — DEB.

§32 As atividades dos respectivos servigos serdo desempenhadas por Chefes de Execugao de Servigos,
lotados nas referidas subunidades.

Art. 48. O Departamento de Alimentacgdo Escolar - DAE, funciona como d6rgdo operacional, contando
com as seguintes subunidades organicas:

| - Servico de Gestdo Fiscal e de Compras — SEGFIC;

Il - Servigo de Nutricdo e Avaliagdo — SENAV;

Il -Servigo de Distribuicdo — SEDIS;

IV -Servigo de Supervisao — SESUP.

§ 12 Os Servigos a que se referem os incisos do "caput" deste artigo sdo subordinados diretamente ao
Diretor do Departamento de Alimentagao Escolar — DEA.

§29 As atividades dos respectivos servigos serdao desempenhadas por Chefes de Execu¢do de Servico,
lotados nas referidas subunidades.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Educacao tera fun¢do gratificada composta:
- 07 Cargos de Diretor de Unidade Escolar;

- 05 Cargos de Secretdrio de Escolas;

- 14 Cargos de Coordenador Pedagdgico;

§12 Compete ao Diretor de Unidade Escolar:

| - representar oficialmente a escola, tornando-a aberta aos interesses da comunidade, estimulando o
envolvimento dos alunos, pais, professores e demais membros da equipe escolar;

Il - coordenar o Projeto Pedagdgico, apoiar o desenvolvimento e divulgar a avaliagdo pedagdgica;

Il - adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos nas avalia¢gdes externas;

IV - sanar as dificuldades apontadas nas avaliagdes externas;

V - organizar o quadro de pessoal;
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VI - acompanhar a frequéncia dos servidores e conduzir a avaliagdo de desempenho da equipe da
escola;

VIl - enviar ao Setor Pessoal da SEMED, o ponto didrio dos servidores e do RAP das aulas dos
professores com as aulas previstas e ministradas e, ainda, informar os dias e turnos, em que os
professores cumprem, respectivamente; as horas reservadas as atividades complementares (hora
estudos), que compreendem as reunides, as reflexdes pedagdgicas, planejamento coletivo e atividade
com a comunidade;

VIII - garantir a legalidade e regularidade da escola e a autenticidade da vida escolar dos alunos;
escolar; patrimonial;

IX - zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais, do prédio e mobilidrio e indicar, sempre que
possivel, necessidades de reforma e ampliacdao do prédio e do acervo;

X - prestar contas das acdes realizadas durante o periodo em que exercer a direcdo da escola e a
SEMED;

Xl - assegurar a regularidade do funcionamento do Conselho Escolar, e prestar contas deste, no periodo
estipulado pelo Nucleo de Prestacdo de Contas da SEMED;

XIl - fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela SEMED, observando os prazos
estabelecidos;

XIIl - zelar para que a escola municipal, onde exerca as funcdes de diretor, eleve, gradativamente, os
padroes de aprendizagem escolar de seus alunos e contribua para a formacdo da cidadania e;

XIV - executar demais tarefas afins.

§29 Compete ao Secretario de Escolas:

| - executar e coordenar as tarefas especificas da Secretaria Escolar, responsabilizando-se pelos
documentos referentes a esse trabalho; Manter os principios do carater educativo de suas funcgées;

Il - planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em consonancia com a Diretoria da
Escola, garantindo o fluxo de documentos e informagdes facilitadoras e necessarias ao processo
pedagdgico e administrativo;

Il - responsabilizar pelo pleno funcionamento da Secretaria, programando, com seus auxiliares, as
atividades necessarias;

IV - coordenar, organizar e responder pelo expediente geral;

V- organizar a divisdo de tarefas junto com os funcionarios sob sua coordenacdo e proceder a sua
implementacdo;

VI - zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

VIl - manter em dia a escritura¢do, arquivos, ficharios, correspondéncias escolares e o resultado das
avalia¢des dos alunos;

VIII - manter atualizados o arquivo de Legislacdao e os documentos da escola, inclusive dos ex-alunos;
IX - compatibilizar histdrico escolar ;

X - manter as estatisticas da escola em dia;

XI - auxiliar, sempre que necessdrio, em outros setores da Unidade Escolar;

XIl - colaborar, eventualmente, no cuidado direto com a crianga;

XIll - comparecer as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de Educacdo sempre que solicitado;
XIV - comparecer a processos de formagdo sempre que convocado;

XV - executar demais tarefas afins.

§32 Compete ao Coordenador Pedagdgico:
| - realizar acbes que promovam a melhoria da qualidade da escola e o comprometimento com a
promocao das aprendizagens dos alunos na perspectiva da educacdo inclusiva, garantindo, a todos,
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oportunidades de desenvolvimento de suas potencialidades, em especial as que propiciem a formacgao
integral do aluno, preparando-o para uma atuacdo ética, sustentavel e transformadora na vida pessoal,
social, politica e no mundo do trabalho;

Il - expressar-se por meio de praticas que considerem as relagdes entre a escola e a sociedade em
geral, a comunidade local, a sua fungdo social e os espagos de atuagdo, visando a elaboragado coletiva
e a implementacdo da proposta pedagdgica da escola, considerando as diferencgas individuais, sociais
e culturais e promovendo a participacdo dos estudantes, educadores, colegiados e comunidade navida
escolar;

Il - mobilizar metodologias e instrumentos de gestdo e planejamento que, considerando as diretrizes
da politica educacional da SEMED e o contexto de sua atuacdo, permitam que aproposta pedagdgica
seja implementada;

IV - promover, liderar e articular a construcdo coletiva da proposta pedagédgica e do plano de gestao
da escola (defini¢cdo de prioridades, metas de curto, médio e longo prazo e de estratégias para alcancga-
las);

V - utilizar diagndsticos e evidéncias para tomada de decisdes;

VI - coordenar a execug¢do, o monitoramento de resultados, avaliar e (re)planejar as a¢Oes estabelecidas
no plano de gestdo;

VIl - coordenar a execucdo de programas e projetos da escola;

Buscar, de forma proativa, estratégias para solucionar dificuldades e superar obstaculos;

VIII - gerenciar, de maneira estratégica, processos de implementagdao de inovagdes, de mudanga e
transformacao;

IX - utilizar as tecnologias de informagdo e comunicacdo como ferramentas eficazes de pesquisa,
suporte administrativo e pedagdgico;

X - manter o sistema do Diario Eletronico atualizado conforme as diretrizes estabelecidas em portarias
e na legislacdo federal, estadual e municipal;

XI - assegurar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola e as aprendizagens previstas no
Curriculo do Estado de Sergipe, considerando os indicadores e resultados de diferentes modalidades e
processos de avaliacdo;

Xl - analisar os indicadores e resultados educacionais considerando diferentes dimensdes e ambitos
local, estadual e nacional, tendo em vista o desenvolvimento de a¢lGes paraa melhoria da
aprendizagem dos estudantes;

Xl - Coordenar e analisar os resultados das avaliagdes;

XIV - mobilizar a comunidade escolar para a analise dos resultados e para prética de a¢des focadas na
melhoria constante da qualidade do ensino;

XV - Implementar processos e instrumentos de monitoramento e acompanhamento de ag¢des e de
resultados da escola;

XVI - propor e implementar com a equipe escolar solugdes e melhorias nos processos pedagdgicos,
administrativos, de gestdao de pessoas e equipes, e de engajamento e trabalho com a comunidade,
visando a implementac¢do da proposta pedagdgica, alcance e supera¢do das metas da escola;

XVII - promover espacos coletivos de reflexdo sobre os resultados obtidos pela escola e dosplanos a
serem implementados, além de promover o (re)planejamento de intervengGes necessarias;

XVIII - coordenar os processos e etapas da avaliacao institucional;

XIX - Dar transparéncia aos resultados de avaliacdo da escola a toda a comunidade escolar;

XX - liderar o trabalho pedagdgico na escola, assegurando a aprendizagem a todos os alunos;

XXI - coordenar a organizacdo de condicGes didaticas favoraveis a aprendizagem de todosos
estudantes: gestdao dos tempos, dos espacos e dos recursos;

XXII - executar demais tarefas afins.
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Secdo IX
Da Secretaria Municipal de Controle Interno

Art. 50. Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - o exercicio pleno da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial do
municipio e das entidades da Administracdo Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvencdes e renuncia de receitas, visando a salvaguarda dos bens a
verificacdo da exatiddo e regularidade das contas e a boa execucdo do orcamento;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas e
orcamentos do executivo municipal;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial dos 6rgdos e entidades da administracio bem como, a
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - receber e apurar as reclamagdes ou denuncias que Ihe forem dirigidas e recomendar, quando for
0 caso, a instalacdo de sindicancias e inquéritos administrativos pelos érgdaos competentes;

VI - fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, no
ambito da Administragdo Municipal;

VIl - executar auditorias no ambito dos érgdos e entidades integrantes do Poder Executivo, adotando
as medidas pertinentes as corre¢ées das irregularidades verificadas, propondo a aplicacdo, se cabivel,
de sancGes e penalidades aos infratores de suas determinacgdes;

VIl - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal nos assuntos relativos ao
controle interno, encaminhando-lhe relatdrio sobre a atuagdo da Administragdo Publica Municipal;

IX - promover exame da realizacdo fisica dos objetivos do Prefeito Municipal expressos em planos,
programas e orgamentos;

X - executar outras atividades que lhe forem correlatas, ou conferidas legalmente, no ambito de suas
competéncias.

Art. 51. Integram a estrutura organizacional bdsica da Secretaria Municipal de Controle Interno:
I. Controladoria Geral

- 01 Cargo de Secretario Municipal de Controle Interno — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Chefe de Divisdao — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor Especial | — CC-05;

- 02 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 02 Cargos de Chefe de Execucdo de Servigos — CC-08.

Il. Ouvidoria Geral
- 01 Cargo de Assessor Especial Il = CC-07

lll. Departamento de Fiscalizagdo e Transparéncia
- 01 Cargo de Assessor Especial Il - CC-07

§12 Compete ao Diretor-Geral:
| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;
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Il - analisar prioridades de acGes da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacao e colocagao em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das a¢Oes da Secretaria;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§292 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informagoes para fins de
arquivo;

lll - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros drgaos da administracdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a acdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolug¢do do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucdo, para implementar as atribuicGes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacoes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relacbes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§32 Ao Assessor Técnico Especial compete:

| - assessorar diretamente o Secretario nas dreas de controle, risco, transparéncia e integridade da
gestao;

Il - assistir o Secretario Municipal de Controle Interno na area de contabilidade publica;

Il - prestar orientagdo técnica ao Secretdrio, ao Prefeito e aos representantes indicados pelo Prefeito
em conselhos e comités, nas dreas de controle, risco, transparéncia e integridade da gestao;

IV - prestar orientacdo técnica e acompanhar os trabalhos das unidades das Secretdrias que visem a
subsidiar a elaborag¢do da prestacdo de contas anual do Prefeito e o relatério de gestao;

V - prestar orientagdo técnica na elaboracdo e na revisdo de normas internas e de manuais, com vistas
a melhoria dos controles internos da gestdo e da governanca;

VI - interagir com as unidades de auditoria interna das entidades vinculadas ao Ministério, com vistas
a subsidiar a supervisao ministerial, inclusive quanto ao planejamento e aos resultados dos trabalhos;
VIl - auxiliar na interlocucdo entre as unidades responsdaveis por assuntos relacionados a ética,
ouvidoria e os drgdos de controle interno e externo;
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VIII - acompanhar processos de interesse do Ministério junto aos érgdos de controle interno e externo
e de defesa do Estado;

IX - acompanhar a implementacdo das recomendac¢des da Controladoria-Geral da Unido e das
delibera¢des do Tribunal de Contas da Unido, relacionadas ao Ministério de Minas e Energia e as
entidades vinculadas, e atender outras demandas provenientes dos érgdos de controle interno e
externo e de defesa do Estado;

X - apoiar as a¢Oes de capacitacdo nas areas de controle, risco, transparéncia e integridade da gestao;
X — executar outras atividades correlatas.

§49 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuicdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuacdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunicacdes e informacdes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§52 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo
superior;

Il - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacoes
para melhoria do desempenho de suas funcgdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicGes necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§62 Compete ao Assessor Especial Il

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execu¢do dos programas de
governo e do orcamento do municipio;

Il - fiscalizar a legalidade dos resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentadria,
financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administragdo municipal, e da aplica¢do de recursos
publicos por entidade de direito privado;

[l - avaliar e propor o aprimoramento do controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como direitos e haveres do Municipio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua fungao institucional;

V - examinar as demonstracdes contdbeis, orcamentdrias e financeiras, inclusive as notas explicativas
e relatdrios de drgdos e entidades da administracdo direta e indireta;

VI - examinar as prestacdes de contas dos agentes da administracdo direta e indireta, responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

VIl - exigir o fiel cumprimento das leis e outros atos normativos, inclusive os oriundos do préprio
governo municipal, pelos érgdos e entidades da administracdo direta e indireta;

VIII - verificar e aprimorar o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
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entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade, aplicacdo das subvencgdes, contribuicGes, auxilios e rentncia de receitas, determinando
0s aprimoramentos necessarios;

IX - exercer outras atividades correlatas.

§79 Compete ao Chefe de Execuc¢do de Servicos:

| - chefiar a execucdo dos servicos designados pelo Secretdrio Municipal de Controle Interno;
Il - coordenar os servicos relativos a gestao de controle interno;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Secdo X

Da Secretaria de Meio Ambiente e Agricultura

Art. 52. Compete a Secretaria de Meio Ambiente e Agricultura:

| - promover agles de estimulo e de fomento da agropecuaria no Municipio, através da difusdo de
modernas técnicas na area e oferta de assisténcia técnica especializada;

Il - motivar a elaboracdo de projetos de introducdo de novas alternativas de producado e de exploracdo
da propriedade rural;

Il - promover e apoiar a comercializagao de produtos agricolas in natura ou industrializados;

IV - propiciar aos produtores rurais acesso a informagdes de interesse para o desenvolvimento de suas
atividades;

V - proporcionar melhoria da infra-estrutura basica e comunitdria no meio rural;

VI - promover e controlar a manutengdo de estradas vicinais, corredores de produgdo, pontes e bueiros
na area rural, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras

VIl - difundir e estimular o associativismo entre os produtores rurais;

VIII - desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Industria e Comércio, estudos para a
implantacdo de agroindustrias;

IX - realizar servigos de fiscalizacdo sanitaria de produtos animais, através do Servico de Inspegdo
Municipal;

X - complementar atividades de érgdos de outros niveis governamentais na sua area de competéncia;
Xl - tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo em assuntos de
interesse do governo municipal e relacionados com a sua esfera de atuacdo;

XIl - a proposi¢ado de politicas de desenvolvimento rural para o Municipio;

Xl - organizar feiras, eventos e atividades diretamente ligadas a pecuaria e a agricultura;

XIV - definir e promover a execuc¢do de uma politica ambiental no Municipio, buscando, se necessario,
articulagdo com outros 6rgdos de acdo ecoldgica;

XV - propor, coordenar e desenvolver campanhas e programas de melhoria de qualidade do meio
ambiente e de educagdo ambiental em escolas e associagcdes de moradores;

XVI - promover atuagdo conjunta com outros érgdos da administragdo municipal na darea de
preservag¢dao ambiental;

XVII - desenvolver estudos e pesquisas relativos as técnicas e padrdoes de protecdo, controle e
conservagao dos recursos naturais no ambito do Municipio e da regido;

XVIII - acompanhar a elaboracdo e o cumprimento da legislacdo de uso e ocupac¢do do solo no que se
refere a preservacdo ambiental e propor medidas administrativas com a finalidade de conservar ou
restaurar as condi¢Ges ambientais;

XIX - auxiliar, no que for cabivel, a Secretaria de Obras, na execucao dos servigos de controle, coleta e
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destinacdo do lixo, especialmente dos residuos dos servigos de saude, estes, em conjunto também
com a Secretaria de Saude;

XX - fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas na legislacdo de protecdo e preservagdo
ambiental no ambito do Municipio;

XXI - estimular e promover a¢des na area de paisagismo e de preservagao ambiental;

XXII - prestar assessoria técnica a escolas e entidades no ambito de sua area de atuacgao;

XXl - integrar esforgos, junto a outras Secretarias, para a melhoria e aproveitamento das
potencialidades turisticas do Municipio e da sua infraestrutura;

XXIV - estimular e apoiar, em conjunto com outras Secretarias, iniciativas setoriais para a realizacdo de
eventos que oferecam atrativos turisticos, tais como: feiras, exposicGes e outros;

XXV - buscar parcerias com entidades locais e com outros municipios no sentido de desenvolver acées
coordenadas e conjuntas na area turistica para que as promog¢Ges apresentem maior atrativo para os
visitantes em potencial e aumentem a sua taxa de permanéncia;

XXVI - tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Coordenacdo Geral em assuntos de interesse do
governo municipal e relacionados a sua esfera de atuacao;

XXVIl - propor convénios de cooperacdo técnico-cientifica com 6rgdos e entidades nacionais e
internacionais com atuacdo ambiental, objetivando a¢Ges na area de Meio Ambiente e a formacao de
guadros técnicos especializados;

XXVIIl - promover eventos e acles de educacdo e conscientizacdo ambiental no ambito da
administragdo publica de forma a ampliar a penetragdo dos parametros ambientais nas decisdes
governamentais.

XXIX - promover eventos e acdes de educacdo e conscientizacdo ambiental no ambito do ensino escolar
publico ou do ensino complementar de forma a capacitar a populagdo para o exercicio da cidadania;
XXX - realizar o diagndstico ambiental do municipio de forma a subsidiar o estabelecimento de
diretrizes para o desenvolvimento sustentavel do municipio;

XXXI - formar um banco de dados ambientais que dé suporte aos trabalhos a serem desenvolvidos pela
Secretaria e por outras instituicoes de ensino e pesquisa existentes no municipio;

XXXII - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no Municipio,
em especial quanto a gestdo do uso e ocupacdo do solo, sistema de dreas verdes e gestdo de residuos
urbanos, este, em conjunto com a Secretaria de Obras;

XXXIIl - realizar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes visando a
minimizag¢do de seus efeitos e a racionalizagdo do uso dos recursos naturais;

XXXIV - realizar o controle e monitorizagdo ambiental das atividades urbanas que causem polui¢do do
solo, do ar, da agua e da paisagem ou da degradagdo dos recursos naturais;

XXXV - promover a protegao de areas de interesse de areas degradadas.

XXXVI - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Art. 53. A Estrutura da Secretaria de Meio Ambiente e Agricultura compreende:
|. Coordenadoria de desenvolvimento rural:

a) Setor de agricultura

Il. Coordenadoria de Meio Ambiente:
a) Setor de educacdo e fiscalizacdo do meio ambiente

I1l. Assessorias
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Art. 54. Integram a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02:

- 01 Cargo de Chefe de Divisdo — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Coordenadoria — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 03 Cargos de Assessor Especial | — CC-05;

- 03 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 03 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 05 Cargos de Chefe de Execucdo de Servicos — CC-08;

§12 Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Agricultura:

| - assessorar o Prefeito Municipal na elaboracao da politica de preservacdao ambiental de competéncia
municipal;

Il - estudar e pesquisar o diagndstico ambiental do Municipio, criando o respectivo sistema e
licenciamento, visando gerar subsidios necessarios para criacdo de uma politica ambiental municipal e
regional;

Il - realizar estudos sobre a disposicdo final de residuos sélidos, domésticos e hospitalares e drenagem
de aguas pluviais;

IV - acompanhar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos, definindo areas apropriadas e
localizagdo de estacbes de tratamento;

V - realizar o diagndstico das areas verdes disponiveis, planejando a utilizacdo adequada com o objetivo
de manutencdo dos parametros minimos a sua preservacgao;

VI - manter contatos frequentes com o érgdo estadual de recursos naturais, visando acompanhar os
processos de danos ambientais em areas verdes e de preservacgao;

VIl - fiscalizar e controlar todas as a¢cGes municipais e particulares que afetem direta ou indiretamente,
a instabilidade ambiental da regido, procedendo a elabora¢do de normas ambientais necessarias;

VIII - realizar o diagndstico e mapeamento dos mananciais de dguas, estabelecendo os critérios de sua
protecdo e preservacdo, inclusive de sua exploragdo pela unidade de dgua e esgotos do Municipio;

IX - fiscalizar os rios e as nascentes do Municipio, objetivando evitar erosdo e assoreamento dos
mesmos;

X - reflorestar as areas degradadas do Municipio (areas verdes e de preserva¢do) com a criagdo do
viveiro de mudas municipal em conjunto com a Assessoria de Agricultura;

XI - fiscalizar e controlar a vegetagdo urbana (arborizagdo) do Municipio;

XIl - executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

§29 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de a¢Oes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura, através de
seus Departamentos e DivisGes, e leva-las ao Secretario de Meio Ambiente e Agricultura em forma de
proposta técnica para posterior aprovagao e colocagdao em prética;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das acdes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§32 Compete ao Chefe de Divisao:
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| - planejar e controlar a execug¢do das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informagoes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdao de contatos
com outros 6rgdos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a acdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugcdo do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucao, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIl - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execucdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relacbes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§42 Compete ao Diretor de Coordenadoria:

| - a orientacdo e o fornecimento de subsidios as a¢des de controle e de monitoramento ambiental;

Il - a coordenacgdo da realizacdo de andlises, estudos, pesquisas e investigacGes ambientais de interesse
do municipio;

Il - a coordenagdo de programas e projetos relativos a determina¢do de indicadores e padrdes de
qualidade ambiental;

IV - o0 estimulo a pesquisa e a produgado técnico-cientifica relativa a prote¢do ambiental;

V - a coordenagdo da proposicdo e da elaboragdo de politicas, normas, estratégias, programas e
projetos relacionados a gestao de recursos hidricos no ambito municipal;

VI - a promog¢do do desenvolvimento do Municipio através do uso adequado de seus recursos hidricos;
VIl - o desempenho de outras atividades correlatas.

§52 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos o6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicbes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;
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V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§62 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuicdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na analise, gestdo e coordenagao dos documentos afetos ao expediente do Secretdrio
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua drea de atuagdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessdrio, das comunica¢des e informacgbes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§72 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as a¢des e recursos necessarios a execucao das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacao
superior;

Ill - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacoes
para melhoria do desempenho de suas fungdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicGes necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§82 Compete ao Assessor Especial Il

| - estimular a pratica da agricultura irrigada no municipio;

Il - desenvolver planos, programas e projetos de incentivo a pratica da agricultura irrigada, voltados
principalmente para o pequeno e médio produtores rurais;

Il - estimular o uso racional da agua no desenvolvimento de projetos, visando sempre aumentar a
produtividade, com a preserva¢do do meio ambiente;

IV - o desempenho de outras atividades correlatas.

§92 Compete ao Chefe de Execug¢do de Servigos:

| - coordenar o uso das maquinas agricolas pertencentes a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;
Il - controlar o uso de combustiveis visando o ndo desperdicio;

Il - determinar a realizagdo de reparos nas mdaquinas agricolas sempre que necessario;

IV - evitar o desgaste excessivo das maquinas, determinando a realiza¢do de reparos preventivos;

V - acompanhar o uso das maquinas agricolas pertencentes ou locadas ao municipio visando evitar o
mal uso ou deterioragao, ficando obrigado a apurar possiveis irregularidades;

VI - realizar outras atividades correlatas ou afins.

Secao XI
Da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Art. 55. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Lazer, Esporte e Turismo:
| - planejar, coordenar, controlar e executar programas culturais, atividades de praticas esportivas,
recreativas, de lazer, arte e de turismo no municipio;
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Il - incentivar as atividades e praticas organizadas da populagdo, voltadas a cultura, esporte, lazer, e
turismo;

Il - promover eventos de natureza econdmica, propulsores do turismo no municipio;

IV - gerenciar as unidades esportivas, de lazer e de recreacao do municipio;

V - organizar, promover e executar as atividades artisticas, culturais e de arquivo histérico do
municipio;

VI - articular com outras instituicdes publicas e particulares municipais, estaduais, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades.

VI - realizar outras atividades correlatas.

Art. 56. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo compreende:
| - Departamento de Cultura;

Il - Diretoria de Esporte;

Il - Coordenacdo de Lazer e Turismo;

IV - Assessorias.

Art. 57. A Secretaria Municipal de Cultura, Lazer, Esporte e Turismo terd a seguinte estrutura:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Chefe de Divisao — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor de Eventos — CC-05;

- 02 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 02 Cargos de Assessor Especial Il — CC-07;

- 05 Cargos de Chefes de execucdo de servigcos — CC-08.

§12 Compete ao Secretario Municipal:

| - prestar assessoramento na formulagdo das diretrizes e na definicdo de prioridades da secretaria;

Il - coordenar a elaboracdo do plano de trabalho da secretaria;

Il - celebrar de convénios, acordos e contratos com as instituicdes publicas e privadas municipais,
estaduais, nacionais, e internacionais e acompanhar a execugao;

IV - elaborar conforme as informagdes da Secretaria as propostas de orcamento da secretdria;

V - acompanhar a execuc¢do or¢camentdria e proceder as altera¢ées do orgamento;

VI - exercer a supervisdo, o acompanhamento e a avaliacdo dos planos, programas, projetos e
atividades da Secretaria;

VIl - identificar, em articulagdo com érgdos competentes, agéncias e fontes de financiamento para
captacao de recursos financeiros destinados a implantagdao de programas e projetos vinculados a
secretaria;

VIII - viabilizar as solicitacGes de sistemas, rotinas, procedimentos e treinamentos, adequando-os as
necessidades emergentes da Secretaria;

IX - propor ao secretario medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento de programas,
projetos e atividades em execuc¢ao na Secretaria com vistas a sua organizacao;

X - Receber e acompanhar empresas e/ou empresarios interessados em empreender no municipio;

Xl - Proceder ao levantamento da necessidade de recursos financeiros destinados a execuc¢do do
programa de trabalho da Secretaria;

XIl - Exercer outras competéncias correlatas.
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§29 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de acGes da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacao e colocagao em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das a¢Oes da Secretaria;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§32 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogacao de informacgdes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros drgaos da administracdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistemdtica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evoluc¢do do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucdo, para implementar as atribuicGes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§42 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

lll - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§52 Compete ao Assessor de Eventos:
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| - divulgacdo de produtos turisticos e da imagem do Municipio;

Il - propor, apoiar, planejar, coordenar e acompanhar as agées e projetos de marketing, promocao,
propaganda e divulgac¢do do turismo Municipal no mercado regional e nacional;

Il - formular, analisar e avaliar todas as a¢des promocionais, produg¢ao de campanhas de propaganda
e publicidade, assim como a producao de material técnico da Secretaria;

IV - articular com a instancia Regional e organismos Estadual e Nacional, visando ao desenvolvimento
do turismo Municipal;

V - elaborar e atualizar o calendario oficial de Eventos Municipal e analisar a participacdo do referido
departamento em concordancia com o planejamento da Secretaria;

VI - promover e executar eventos geradores de fluxos turisticos e em ambito municipal;

VIl - atrair e arrecadar recursos financeiros através do estabelecimento de taxas em realizacdo de
eventos de divulgacdo e promocao turistica, cultural, desportiva;

VIII - potencializar, organizar e difundir o Trade Turistico;

IX - promover eventos, oficinas, palestras, simpdsios, semindrios, etc., para a capacitacao e melhoria
da mao de obra e atendimento em hotéis, bares, restaurantes, taxistas, mototaxistas, informacoes
turisticas e guias de turismo em ambito Municipal;

X - criar e gerenciar um Sitio Eletrénico para a difusdo do turismo local e divulgacdo da boa imagem do
Municipio;

Xl - promover a cooperacao e articulacdo com os féruns, conselhos, consércios e entidades
articuladoras do turismo nos ambitos municipal, estadual, regional e nacional;

XIl - prestar apoio técnico no cadastro de empresas, empreendimentos, equipamentos em 6rgaos
regionais, estaduais e federais, cujas atividades estejam regulamentadas na legislacdo em vigor.

XIll - executar outras atividades correlatas.

§62 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execuc¢ado das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo
superior;

Il - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacées
para melhoria do desempenho de suas fungdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribui¢Ges necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§79 Compete ao Assessor Especial Il

| - assistir ao Secretdrio em sua representacdo e contatos com organismos dos setores publicos e
privados e com o publico em geral;

Il - auxiliar o Secretario no planejamento, programacao e coordenac¢do das atividades da Secretaria;
Il - auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicdo;

IV - transmitir as unidades da Secretaria as determinacdes e instrucdes do titular da Pasta;

V - promover a publicacdo dos atos oficiais dos érgdos e entidades da Administragdo Municipal no
Diario Oficial do Estado e nos 6rgdos da imprensa escrita;

VI - exercer encargos excepcionais que lhe forem cometidos pelo Secretario;

VIl - elaborar e submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretario, a proposta dos planos, programas e
projetos a serem desenvolvidos pela Unidade;

VIl - propor ao Secretdrio medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento de
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programas, projetos e atividades em execucdo na Secretaria, com vistas a sua otimizagao;
IX - encaminhar ao Secretario relatérios periddicos referentes as atividades da Unidade;
X - realizar outras atividades afins.

§82 Compete ao Chefe de Execuc¢do de Servicos:

| - chefiar, acompanhar e avaliar as a¢des das equipes de servigos;

Il - chefiar e coordenar as organizacdes dos eventos em geral;

Il - monitorar a operacionalizacdo das metas estratégicas definidas nos eventuais projetos;
IV - realizar outras atividades da pasta.

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Planejamento, Industria e Comércio

Art. 58. E Competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento, Industria e Comércio:

| - desenvolver projetos e programas voltados para a obtencado e alocacdo de recursos governamentais;
Il - desenvolver e coordenar estudos voltados para a Administracdo Publica;

Il - elaborar, coordenar, auxiliar e supervisionar planos, programas e diretrizes a cargo da
Administracao Municipal.

IV - ao Departamento de Planejamento cabe auxiliar as outras Secretarias Municipais nos projetos
inerentes de sua area, bem como desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
V - desenvolver e executar a politica setorial no ambito municipal, coordenando programas e projetos
para o desenvolvimento do turismo e o incremento de atividades industriais, comerciais e de servico
no Municipio;

VI - assessorar e assistir as iniciativas privadas para o desenvolvimento econ6mico e social localizado,
objetivando a alocacdo de recursos humanos no ambito da comunidade e maior geracao de riquezas
e bens para a populagdo em geral;

VIl - realizar levantamentos estatisticos e cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim como
respectivo licenciamento e fiscalizacdo, objetivando, por um lado, o fomento nas areas, e, por outro,
sua adequacdo e observancia de regulamentos administrativos;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a pasta.

Art. 59. Integram a Secretaria Municipal de Planejamento, IndUstria e Comércio:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Chefe de Divisdao — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor Especial | — CC-05;

- 02 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 02 Cargos de Assessor Especial Il - CC-07;

- 05 Cargos de Chefes de Execucdo de Servicos — CC-08.

§12 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de a¢Ges da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacdo e colocacdo em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das acdes da Secretaria;
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IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§292 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execugdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a catalogacdo de informagoes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizacdo de contatos
com outros 6rgdos da administragdo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a acdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugdo do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucao, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIl - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relacbes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§32 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicGes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Ill - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§42 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuicdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuagdo, quando solicitado;
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V - encarregar-se quando necessario, das comunicacdes e informagdes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;
VI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

§52 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as agdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo
superior;

Il - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovagées
para melhoria do desempenho de suas fungoes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§62 Compete ao Assessor Especial Il:

| - analisar processos, verificando conteldos e documentos integrante, para deliberar sobre os
procedimentos a serem implementados;

Il - redigir despachos, consultando pareceres, documentos, legislacdo e/ou seguindo orientagdo
superior, para subsidiar a decisdo de problemas encaminhados a consideragao do érgao;

Il - requisitar processos, providenciando a localizagao junto aos 6rgdos envolvidos na tramitacao, para
acompanhar a evolucdo de assuntos de interesse;

IV - elaborar minutas de decretos, quando solicitado, observando as instrucdes recebidas, pesquisando
processos e legislacdo aplicavel, para encaminhar a Secretaria pertinente;

V - emitir portarias e outros atos administrativos, verificando as determinacGes da chefia e analisando
processos, para formalizar decisGes superiores;

VI - preparar correspondéncias oficiais, redigindo textos e obedecendo aos padrées estabelecidos,
para divulgar ou solicitar informacdes a todas as Secretarias Municipais e demais Orgdos da
Administracdo Publica;

VIl - supervisionar o pessoal subordinado, distribuindo tarefas e orientando quanto a execugao, para
efetivar atividades de rotina;

VIII - exercer outras atividades inerentes.

§79 Compete ao Chefe de Execug¢do de Servicos:

| - colaborar na formacgao de planos e normas relativas a atuagdo da drea;

Il - identificar necessidades prioritdrias do 6rgao, realizando estudos de viabilidade para elaboracdo de
projetos;

Il - prestar assessoramento as unidades integrantes da estrutura do drgao;

IV - redigir documentos diversos para subsidiar aos trabalhos dos drgaos;

V - participar de reuniGes e comissdes e grupos de trabalhos técnicos;

VI - oferecer subsidios para elaboracdo de projetos, metas, normas e diretrizes relativas a atuacdo na
area;

VIl - executar outras atividades ineres a pasta.

Secao Xlll
Secretaria Municipal de Assuntos Parlamentares
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Art. 60. E Competéncia da Secretaria Municipal de Assuntos Parlamentares:

| — cuidar as relagGes institucionais entre o Poder Executivo e o Legislativo Municipal;

Il — assistir ao Prefeito Municipal em sua representagao politica e social;

IIl — ocupar-se das relagées publicas e do preparo e despacho o expediente pessoal do Prefeito;

IV — providenciar o atendimento dos projetos de interesse do Poder Executivo em tramita¢do na
Camara Municipal;

VI —informar a Camara Municipal sobre a execu¢do orcamentdria;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a pasta.

Art. 61. Integram a Secretaria Municipal de Assuntos Parlamentares:
- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Diretor-Geral — CC-02;

- 01 Cargo de Chefe de Divisdao — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-04;

- 01 Cargo de Assessor Especial |- CC-05;

- 02 Cargos de Assessor-Chefe — CC-06;

- 02 Cargos de Assessor Especial [I- CC-07;

- 05 Cargos de Chefe de Execucdo de Servico — CC-08.

§12 Compete ao Diretor-Geral:

| - elaborar, coordenar e controlar todas as atividades da Secretaria, sob o ponto de vista técnico;

Il - analisar prioridades de a¢Ges da Secretaria, através de seus Departamentos e DivisOes, e leva-las
ao Secretario em forma de proposta técnica para posterior aprovacao e colocacdo em pratica;

Il - confeccionar relatdrios, analisar indices e comparar estatisticas para possibilitar o
acompanhamento das a¢Oes da Secretaria;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

§29 Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promocdo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatdrios, visando a cataloga¢ao de informagoes para fins de
arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagao de contatos
com outros 6rgdos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo os
objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;
V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestdes ou
pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagdao de programas e projetos compativeis
com a politica e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizacdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugao do
sistema;

VIl - supervisionar e discutir tarefas, orientado a execugao, para implementar as atribuicdes cometidas;
VIII - promover reunides de servico, solicitando ou transmitindo informacdes, para coordenar, orientar
e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execuc¢do dos servicos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;
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X - elaborar relatério mensal das atividades do orgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§32 Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicbes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Ill - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico; sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretdrio Municipal.

§42 Compete ao Assessor Especial I:

| - assessorar e assistir o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas atribuicdes;

Il - assessorar e coordenar os servicos técnico-administrativos nas atividades de competéncia da
Secretaria;

Il - assessorar na andlise, gestdo e coordenacdo dos documentos afetos ao expediente do Secretario
Municipal e/ou superior imediato, inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer;

IV - elaborar relatérios e documentos relativos a sua area de atuagdo, quando solicitado;

V - encarregar-se quando necessario, das comunica¢des e informacdes entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

VI - exercer outras atribuicoes determinadas pelo superior imediato.

§52 Compete ao Assessor-Chefe:

| - promover, coordenar e controlar as agdes e recursos necessarios a execuc¢do das atividades da
Secretaria;

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientagao
superior;

Il - manter-se atualizado em relagdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovag¢des
para melhoria do desempenho de suas fungdes;

IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribui¢des necessdrias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§62 Compete ao Assessor Especial Il:

| — assessorar o Secretario na interlocu¢do com a Camara Municipal;

Il — receber e responder oficios, requerimentos e outros documentos da Camara Municipal;

Il — atender parlamentares e direcionar demandas;

IV — prestar apoio logistico, organizar informacOes, preparar reunides e demais informacdes
pertinentes;

V —realizar outras atividades correlatas.
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§72 Compete ao Chefe de Execugdo de Servicos:

| - chefiar a execugdo dos servigos designados pelo Secretario Municipal de Assuntos Parlamentares;
Il - coordenar os servigos relativos as relagdes institucionais entre o Poder Executivo e o Legislativo
Municipal;

[l - exercer outras atividades correlatas.

CAPiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 62. Para execugao desta lei, fica o Poder Executivo autorizado a:

I - transferir a necessidade da Administragdo, qualquer servidor pablico municipal;

Il - rever, definir competéncia e objetivos de Orgdo de modo a evitar paralelismo de atividades;

Il - proceder as necessdrias transferéncias de dota¢do orcamentdrias e financeiras, bem como dos
saldos de recursos consignados, destinados ou transferidos, que venham a ser exigidas pela extingdo
ou transformacdo de 6rgdos, ou mesmo pelas alteragdes das respectivas competéncias;

IV - abrir, no exercicio, crédito especial para ocorrer com as despesas de implantagdo e financiamento
dos ¢rgdos criados, transformados ou que tenham suas éreas de competéncia alteradas, até o limite
dos valores ja consignados no Orgamento Municipal para os drgdos extintos ou transformados, bem
como, para os programas, projetos e atividades que estdo sendo transferidos, utilizando-se como
fontes e recursos para abertura do referido crédito, a anulagdo daqueles mesmos valores consignados,
nos termos do art. 43 da Lei Federal n2 4.320/64.

Art. 63. Através de Decreto, o Poder Executivo nomeara os titulares dos cargos em total conformidade
com os criados e estruturados na presente lei.

Art. 64. Até que sejam expedidos os novos atos de regulamentagdo, continuardo em vigor os
regulamentos existentes sobre as matérias versadas nesta lei, no que for com ela compativel.

Art. 65. Havendo causa que justifique, fica autorizado o Poder Executivo & contratagdo de mio de obra
tempordria, nos termos da Constituicdo Federal, da Constituicio Estadual e da Lei Organica do
Municipio de Sdo Domingos.

Art. 66. O quadro de cargos e vagas passa a vigorar nos termos desta Lei com a redacdo do anexo | que
dela passa a fazer parte integrante, sem prejuizo de posterior criagdo de outros cargos de provimento

comissionado ou efetivo de acordo com a necessidade.

Art. 67. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de verbas orcamentérias préprias,
previstas no orgamento vigente.

Art. 68. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢es em contrério.
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ANEXO |

TABELA |
CARGOS EM COMISSAO

""" ESPECIFICACAO DO CARGO | QUANTIDADE | SIMBOLO | VENCIMENTO
Procurador-Geral ' 01 Cc-01 SUBSIDIO
Secretdrio Municipal 11 cc-01 SUBSIDIO
Secretdrio-Chefe de Gabinete , 01 cc-01 ~ SUBSIDIO

| Assessor de Gabinete ' 04 CC-02 RS 3.800,00
Diretor Administrativo 06 CC-02 RS 3.800,00
Diretor de Recursos Humanos , 01 CC-02 RS 3.800,00
Diretor de Transportes 01 CC-02 RS 3.800,00
Diretor Financeiro ‘ o ' 01 CC-02 ' RS 3.800,00
Diretor-Geral . ‘ 09 CC-02 RS 3.800,00
Pregoeiro , 01 CC-02 RS 3.800,00
Assessor de Processos Legislativos 04 CC-03 RS 3.100,00
Assessor Juridico 04 CC-03 RS 3.100,00
Assessor Juridico da Salde 01 CC-03 RS 3.100,00
Chefe de Divisdo . 16 CC-03 RS 3.100,00
Coordenador da Casa da Mulher ‘ 01 cc-03 RS 3.100,00
Diretor do Departamento de Empenho : 01 Cc-03 RS 3.100,00
Assessor de Relages Institucionais 03 CC-04 RS 2.800,00
Assessor Técnico Especial 20 CC-04 RS 2.800,00
Diretor das Unidades de Satde 06 CC-04 RS 2.800,00

 Diretor de Coordenadoria 01 cC-04 RS 2.800,00
Assessor de Comunicacdo ' 05 CC-05 RS 2.500,00
Assessor de Eventos . 01 CC-05 RS 2.500,00

| Assessor de Financas 02 CC-05 RS 2.500,00
Assessor Especial | . , 23 CC-05 R$ 2.500,00
Coordenador de Atengdo Bésica 01 CC-05 RS 2.500,00
Coordenador de Satide Bucal ' 01 CC-05 RS 2.500,00
Coordenador de Vigilancia Em Satde ' 01 CC-05 R$ 2.500,00
Coordenador em Vigilancia Sanitaria ~ 01 CC-05 RS 2.500,00
Diretor de Contratos e Licitacdes ' 01 CC-05 RS 2.500,00
Diretor de Execug¢do de Obras e Servicos Publicos 01 CC-05 RS 2.500,00
Diretor do Departamento de Tributos 01 CC-05 RS 2.500,00
Assessor da Ouvidoria 01 CC-06 RS 1.800,00
Assessor de Assisténcia Farmacéutica 01 CC-06 RS 1.800,00
Assessor de Vigilancia em Satde ' 06 CC-06 RS 1.800,00
Assessor-Chefe : 28 CC-06 RS 1.800,00
Chefe da Assessoria de Planejamento - 01 CC-06 RS 1.800,00
Chefe de Eventos e Cerimonial 05 CC-06 RS 1.800,00
Chefe de Gabinete do Secretario o 01 CC-06 RS 1.800,00
Coordenador Técnico 07 CC-06 RS 1.800,00 s

Rua Senador Lourival Batista, n° 146 — Centro, S0 Domingos/SE, CEP 49525-000 67

CNPJ 13.104.732/0001-73
Tel. (79) 3455-1664, E-mail prefeitura@saodomingos.se.gov.br



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
GABINETE DO PREFEITO

Diretor da Junta de Servico Militar : 01 CC-06 RS 1.800,00
Diretor de Almoxarifado _ 01 CC-06 RS 1.800,00
Diretorde Comptass =~ = 01 CC-06 | RS 1.800,00
Diretor de Patriménio . 01 CC-06 RS 1.800,00
----- Diretor do Arquivo Municipal 01 CC-06 RS 1.800,00
Assessor de Regulagio i 05 cC-07 RS 1.600,00
Assessor Especial Il o 55 CC-07 RS 1.600,00
Chefe de Execugdo de Servicos - 107 cc-08 RS 1.412,00
TABELA ||
VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
CARGO QUANTIDADE DE VAGAS ~ REMUNERACAO
- cc01 13 SUBSIDIO
cc02 24 RS 3.800,00
cco03 26 RS 3.100,00
CC-04 ' 33 RS 2.800,00
. CC05 36 RS 2.500,00
cc06 55 RS 1.800,00
. cc0z 60 j RS 1.600,00
ccos 107 RS 1.412,00
TOTAL 354
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