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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

LElI MUNICIPAL N° 579, DE 20 DE JULHO DE 2017.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA DE CARGOS DE
PROVIMENTOS EM COMISSAO, DE LIVRE NOMEAGCAO
E EXONERACAO DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO/SP E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JEFFERSON LUIZ MARTINS, Prefeito do Municipio de Barra do Turvo,
Estado de S&o Paulo, usando de suas atribui¢cdes legais, FAZ SABER, que a Camara
Municipal de Barra do Turvo aprovou, e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° A administracéo publica direta do Municipio de Barra do Turvo, bem como as ag¢des do
Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, se orientardo no sentido do desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento
dos servicos prestados a populac@o, mediante o planejamento de suas atividades.

8§1° O planejamento das atividades da Administracdo Municipal serd feito através da
elaboracao e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

|- Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal,

Il - Plano Diretor;

Il - Plano Plurianual;

IV - Leide Diretrizes Or¢gamentarias (LDO);

V-  Leido Orcamento Anual (LOA);

VI - Planos e Programas setoriais.

§ 2° A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades
municipais deverdo guardar estreita consonancia com os planos e programas do
Governo do Estado e dos 6rgaos da Administracdo Federal.

Art. 2° Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultardo do conhecimento
objetivo da realidade de Barra do Turvo em termos de problemas, limitagbes, possibilidades e
potencialidades e compor-se-do de diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas, politicas
globais e setoriais da Administragdo Municipal.

Art. 3° O Plano Diretor é o instrumento basico da politica urbana do Municipio e integra o
processo continuo de planejamento da Cidade com vistas a garantir o bem-estar e a melhoria da
qualidade de vida de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das fun¢8es sociais da cidade
e da propriedade urbana.

Paréagrafo unico. O Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e o Or¢camento Anual
devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no Plano Diretor.

Art. 4° O Plano Plurianual estabelecerd as diretrizes, os objetivos e as metas da
Administracdo Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de duracdo continuada.

Art. 5° A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e prioridades da Administracédo
Municipal, incluindo programas de investimentos para o exercicio financeiro subsequente, orientard a
elaboracao da Lei Orcamentaria Anual e dispora sobre as alteracfes na legislagéo tributaria.

Art. 6° A Lei Orcamentéaria Anual compreendera:

| - o orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos, e Orgdos da
administracdo direta, instituidos pelo Poder Publico;

Il - o orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

Il - o orgamento da seguridade social da Administracéo direta, bem como os fundos instituidos
pelo Poder Publico.

Paragrafo Unico. A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Barra do Turvo, bem como
0s orcamentos referidos nos incisos deste artigo, deverdo obedecer aos preceitos contidos na lei
complementar federal sobre finangas publicas.
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Art. 7° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acdo do Governo
Municipal no campo dos servicos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas nos
Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 8° Os orcamentos previstos no art. 6° desta Lei serdo compatibilizados com o Plano
Plurianual e as Diretrizes Orgamentérias, evidenciando os programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 9° A elaboracédo e a execucao dos planos e programas do Governo Municipal terdo
acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua
continuidade.

Art. 10 O Prefeito Municipal deve, através do Conselho Municipal de Planejamento,
conforme o disposto na Secdo Unica deste Capitulo, conduzir o processo de planejamento e induzir o
comportamento administrativo da Prefeitura para a consecuc¢éo dos seguintes objetivos:

I - Coordenar e integrar a acao local com a do Estado e a da Uniéo;

- Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como orcamentos anuais e planos
plurianuais;

I - Envolver ativamente a comunidade no planejamento municipal;

V- Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servi¢os publicos.

Art. 11  Todos os 6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente, no
sentido de:

| - Conhecer os problemas e as demandas da populagéo;

- Estudar e propor alternativas e solu¢des socialmente e economicamente compativeis
com a realidade local;

I - Definir e operacionalizar objetivos de agcdo governamental;

IV - Acompanhar a execuc¢édo de programas, projetos e atividades que lhes s&o afetos;
V- Avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - Rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VIl - Articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal;

VIIl - Compromissar-se com 0s objetivos comuns da Administragdo Municipal.

Art. 12 O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a democracia e a
transparéncia no acesso as informacgdes disponiveis.
Art. 13 O Municipio buscara, por todos os meios ao seu alcance, a cooperacdo de
associagdes representativas no planejamento municipal.
Secéo Unica
DO CONSELHO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Art. 14 O Conselho Municipal de Planejamento tera as seguintes funcdes:
| - Integrar os objetivos e acdes dos varios setores da Prefeitura;
- Coordenar a elaboracdo e execucdo dos planos e orcamentos publicos de forma
integrada;
I - Coletar e interpretar dados e informac8es sobre problemas do Municipio e formular
objetivos para a acdo governamental;

IV - Identificar solugcbes que permitam a adequada alocacdo dos recursos municipais entre
os diversos programas e atividades;

V - Definir as acdes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgaos no sentido de cumprir
0s objetivos governamentais;

VI - Levantar dados e informacdes sobre a execugdo das acdes programadas, avalid-las e
definir medidas corretivas;

VIl - Sintonizar os planos setoriais com as politicas de acdo comunitaria adotadas pelo
Municipio.

Paragrafo Unico. O Conselho Municipal de Planejamento sera constituido:

|- Pelo Prefeito, que o presidira e o convocarg;

Il -  Pelos Secretarios Municipais.

Art. 15 O Conselho Municipal de Planejamento tera regulamentacgédo prépria, a ser baixada por
Decreto do Poder Executivo Municipal.

] CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA
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Art. 16 A atuacao do Municipio em areas assistidas pela atuagcao do Estado ou da Unido
sera supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis.

Art. 17 A acdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes principios basicos:

l - Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia conforme o previsto
no art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - Valorizagdo dos cidadé@os de Barra do Turvo, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administragdo Municipal;

I - Aprimoramento permanente da prestacdo dos servicos publicos de competéncia do

Municipio;

Vv - Entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores resultados na
prestacao de servicos de competéncia concorrente;

V - Empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administracdo Municipal,
principalmente através de medidas, visando:

a) A simplificag&o e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de trabalho;

b) A coordenacdo e a integracdo de esforcos das atividades de administracdo
centralizada e descentralizada;

c) O envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) O aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos e a realizacdo
de dispéndio na Administracdo Municipal;

VI - Desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VII - Disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupagdo equilibrada e
harmdnica e a obtencao de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VIIl - Integracdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participagdo de grupos comunitérios no processo de levantamento e debate dos problemas sociais;

IX - Estimulo a participacdo da populacdo no planejamento municipal;

X - Fomento & participacdo da populagcdo, como usuario, na Administragéo publica, através

do acesso a registros administrativos e informacdes sobre 0 Governo, observado o disposto nos incisos
X e XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal, registro de reclamacao sobre a prestacdo dos servigcos
publicos, averiguacdo de dendncias contra 0 exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou
funcdo na Administragdo publica municipal;

XI - Avaliacao periddica, interna e externa, da qualidade dos servi¢cos prestados;

XII - Fixacdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgdos e para os servidores
publicos municipais.

CAPITULO IlI
DA ORGANIZAGCAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 18 Os orgaos da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, diretamente subordinados ao
Prefeito, serdo agrupados em:

I - Orgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierarquico, na organizacdo, na coordenacdo e no acompanhamento e controle
dos servicos publicos municipais;

- Orgdos auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas de planejamento,
administrativas, financeiras, técnicas e econémicas, com a finalidade de apoiar aos demais na
consecucao de seus objetivos institucionais;

I - Orgéos de administracéo finalistica - que tém a seu cargo a execucéo dos servicos
considerados finalisticos da Administracao Municipal.

Art. 19 A Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, para a execucdao de servicos de
responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, é constituida dos
seguintes 6rgaos:

l - Org&os de assessoramento:

a) Secretaria de Gabinete do Prefeito

I - Orgaos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracédo Geral;

b) Secretaria Municipal da Fazenda;

I - Orgaos de administragao finalistica:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

b) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer;

c) Secretaria Municipal de Obras e Servicos;
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d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

e) Secretaria Municipal de Saude.

Vv - Orgéos colegiados de assessoramento:

a) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengédo e Desenvolvimento da Educacgédo Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacao;

b) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

c) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

d) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel e Meio Ambiente;

e) Conselho Municipal de Educacédo e Desenvolvimento do Ensino;

f) Conselho Municipal de Planejamento;

g) Conselho Municipal de Saude;

h) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;

i) Conselho Municipal Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade;

)] Conselho Municipal do 1doso;

k) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

1 Conselho Tutelar;

m) Conselho Municipal de Turismo;

n) Comisséo Municipal de Defesa Civil;

0) Comisséo Municipal de Emprego.

§1° Serdo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os érgdos da
administragdo direta previstos nos incisos I, Il e Il deste artigo cujas naturezas, atribuicdes,

remuneracao estéo contidas nos anexos que fazem parte desta lei.

§2°  Serdo vinculados ao Poder Executivo, por linha de coordenacédo, os 6rgaos colegiados
de assessoramento, estabelecidos no inciso IV deste artigo.

§3° As competéncias, as composicbes e as formas de funcionamento dos o0rgdos
colegiados de assessoramento sdo estabelecidas em legislacao especifica.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
Secéo |
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 20 A Secretaria de Gabinete do Prefeito tem por finalidade:
| - Dirigir e coordenar os trabalhos deste 6rgdo e estabelecer as relagdes publicas
referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

I - Cuidar da agenda do Prefeito;
Il - Atender ao publico em geral

IV - Assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais autoridades;
V- Apoiar e manter rela¢cdes com a comunidade;

VI - Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins;
VIl -  Desempenhar outras atividades afins.

§1° Fica vinculado ao Prefeito, o Fundo Social de Solidariedade, que tem por objetivo
mobilizar a comunidade para atender as necessidades e problemas sociais locais.

§2° O Gabinete do Prefeito apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Assessoria de Gabinete;

Il - Assessoria de Comunicacéo Social.

Secéo Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO GERAL

Art. 21 A Secretaria Municipal de Administracdo Geral tem por finalidade:

|- Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura;

- Promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de classificacdo
de pessoal, recrutamento, selecdo e promocao dos servidores;

I - Assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as comissoes
examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos concursos para a sua
homologacéo;

IV - Propor o provimento e a vacancia dos cargos da Prefeitura por solicitacdo das demais
secretarias;
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V- Determinar que sejam feitas as inspecfes médicas nos servidores da Prefeitura, para
efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

VI - Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos érgaos da Prefeitura;

VIl - Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promocéo;

VIIl - Propor normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento,
merecimento e tempo de servigo;

IX - Examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade do servidor;

X - Solicitar aos demais Diretores que sejam elaboradas as escalas de férias anual dos
servidores de cada unidade dos Departamentos;

XI - Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os recolhimentos
devidos;

XII - Promover a organizagéo do catalogo de materiais da Prefeitura;

Xl - Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os

devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XIV - Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis e iméveis da Prefeitura, e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem mudancas nas
direcBes e chefias;

XV - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a sua
redistribuicdo, recuperacédo ou alienagéo, conforme o caso;

XVI - Providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens patrimoniais
imobiliarios;

XVII - Promover a fiscalizagdo da observancia as obriga¢gBes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patrimonio da Prefeitura;

XVIII - Determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais, quando for o
caso;

XIX - Expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e
conservagao de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracao;

XX - Promover e supervisionar as atividades de limpeza, cozinha, copa, portaria e telefonia;

XXI- Promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de trabalho da
Administracdo Municipal.

XXII - Desempenhar outras atividades afins.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Departamento de Servigcos Administrativos;

Il - Departamento de Recursos Humanos;

a) Responsavel pelo Setor de Admissédo, Exoneracéo e Férias.

I - Departamento de Materiais e Patrimdnio;

Secéo Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 22 A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:

l - Elaborar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

- Promover a arrecadacéo e langcamento das receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizagéo tributaria;

I - Manter organizado o cadastro imobiliario da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servi¢os;

IV - Fornecer informag8es, documentos e o cadastro de devedores a Assessoria Juridica,
para que seja efetuada a cobranca da divida ativa;

V- Acompanhar a execucdao financeira dos planos e programas, assim como avaliar seus
resultados;

VI - Requisitar das demais Secretarias dados e informacdes necessarias ao planejamento
orcamentario, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

VIl - Elaborar o orcamento do municipio;

VIIl -  Estabelecer, ouvindo os municipes, as prioridades na aplicacdo dos recursos do
Municipio;

IX - Controlar e acompanhar a execugdo or¢camentaria propondo ao Prefeito Municipal

relocacgédo e suplementacéo de verbas em funcéo das prioridades existentes, quando necessario;
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X - Acompanhar e controlar os convénios celebrados com os governos estadual e federal,
e 0s convénios celebrados com entidades do Municipio ou de fora deste;

XI - Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracao
financeira, orgamentéria e patrimonial do Municipio;

Xl - Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacées de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

Xl - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administracdo centralizada

encarregados da movimentagdo de dinheiro e valores;
XIV - Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do Municipio;
XV - Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal da Fazenda apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Departamento de Finangas e Or¢camento;
a) Responsavel pelo Setor de Tesouraria.
Il - Departamento de Receitas;
I - Departamento de Compras e Licitacéo.
a) Responsével pelo Setor de Contratos Administrativos.

Secéao IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 23 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade:

- Planejar, fomentar e executar a politica de desenvolvimento econdmico nos setores
industrial, comercial e de servicos;

- Identificar, atrair e apoiar investimentos voltados a expanséo das atividades produtivas
no Municipio;

- Planejar e incentivar as parcerias com a iniciativa privada, acbes e programas de
implantagdo de empreendimentos estruturadores e fomentadores da economia municipal.

V- Apoiar e promover a qualificagdo profissional em parceria com instituicbes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da méo-de-obra;

V- Fomentar acdo de apoio a pequena e média empresa no Municipio;

VI- Apoiar, fomentar e promover 0 cooperativismo e 0 associativismo, visando a geracéo

de trabalho e renda, o desenvolvimento humano e a inclusdo social, proporcionando melhoria na
gualidade de vida das comunidades e reducgdo das desigualdades regionais, além de contribuir para o
combate a informalidade e ao desemprego.

VII- Apoiar, buscar e formalizar parcerias com Orgdos estaduais e federais para a
regularizacéo fundiaria dos perimetros do municipio.

VIII-  Promover, estimular e fomentar as atividades agropecudrias;

IX- Apoiar os sistemas de distribuicdo e abastecimento dos produtos agropecuérios do
Municipio;

X- Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos produtores rurais, objetivando a
geracdo de emprego e renda;

XI- Definir e executar as politicas agricolas e de abastecimento para o Municipio, visando a
organizacdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econémica e ambiental;

XII- Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizacdo das atividades
agropecudrias no Municipio, buscando o desenvolvimento e capacitagao tecnolégica;

Xlll-  Planejar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades relativas a

agropecudrias e de abastecimento;

XIV-  Buscar intercambios com érgaos afins, visando o desenvolvimento de parcerias para a
realizacdo de préaticas economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis, nas atividades
agropecuarias;

XV- Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas em atividades
ligadas ao setor agropecuario;

XVI-  Disponibilizar orientacdo técnica necessaria para a obtencdo de recursos para a
execucao da programacédo dos projetos viabilizados pela Secretaria;

XVII-  Propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente do Municipio e de
normas e padrbes para a sua protecdo, defesa e controle, bem como verificacdo de seu cumprimento,
em articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;
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XVIII-  Promover, coordenar e supervisionar os processos de educacdo ambiental para
populacdo e para os estudantes da rede municipal de ensino em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo e outros 6rgdos municipais;

XIX-  Elaborar, em articulagdo com os Municipios da Regido, propostas de trabalho comuns
para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

XX- Promover o apoio técnico e administrativo do Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel e Meio Ambiente;

XXI-  Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;

XXII-  Desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

XXIll-  Propor e negociar convénios com entidades publicas e privadas para implementacgao

de programas e atividades turisticas;

XXIV- Analisar e propor politicas de atracdo de investimentos e dinamizagdo do turismo no
Municipio;

XXV-  Apoiar o empresariado e entidades locais para a promoc¢do de feiras, congressos e
semindérios no Municipio;

XXVI- Organizar e divulgar o calendario turistico do Municipio;

XXVII- Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico apresenta a

seguinte estrutura interna:

| - Departamento de Agricultura, Pecuaria e Regularizagdo Fundiéria.

a) Responsavel pelo Setor de Agricultura.

b) Responsavel pelo Setor de Pecuaria.

Il - Departamento de Meio Ambiente, Agroecologia e Associativismo.

a) Responsavel pelo Setor de Meio Ambiente.

[l - Departamento de Turismo, Eventos e Esportes de Aventura

IV - Departamento de Inddstria Comércio e Servigos.

Sec¢ao V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.

Art. 24 A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer tém por finalidade:

| - Formular e implantar a politica educacional do Municipio de acordo com o Plano
Municipal de Educacéo de forma integrada aos sistemas educacionais da Uni&o e do Estado;

I - Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de
qualidade;

Il - Oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - Organizar e manter o sistema de informac¢é&o sobre a situagdo do ensino no Municipio e
andlise e avaliagdo de indicadores de seus resultados, como taxas de evaséo, distor¢do idade-série,
repeticdo, analfabetismo e outras, relacionados a qualidade do ensino e da escola e ao rendimento dos
docentes e estudantes;

V- Atender o educando através de programas de apoio como os de alimentacdo e
transporte escolar;

VI - Desenvolver programas e projetos especiais na area de educacao, em articulagao com
os Orgaos estaduais, federais, do setor empresarial e da sociedade civil organizada;

VIl - Promover a participacdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos;

VIIl -  Realizar o censo escolar e da chamada para matricula;

IX - Garantir igualdade de condi¢Bes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

X - Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que ndo tiveram acesso
na idade propria;

Xl - Propor a criacdo e instalacdo, manter e administrar os estabelecimentos escolares a
cargo do Municipio;

Xll - Oferecer a educacdo infantii em pré-escolas e creches, inclusive conveniadas, se
necessario;

Xl - Assegurar a orientagdo técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos municipais de

educacéo infantil e do ensino fundamental;
XIV - Criar condi¢cbes para o aperfeicoamento e a atualizacdo dos profissionais da educacéo
e pessoal administrativo em consonéncia com as diretrizes do departamento de recursos humanos;
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XV - Promover o intercambio com outras entidades, propondo convénios, parcerias e
programas de atuagdo conjunta de interesse educacional;

XVI-  Administrar e desenvolver as bibliotecas municipais;

XVII - Promover o apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da Educacao Basica
e de Valorizag&o dos Profissionais da Educacéo e de Alimentacdo Escolar;

XVIII - Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio em articulagéo
com outros 6rgaos da Administragdo Municipal;

XIX - Planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que proporcionem a
oportunidade de acesso da populacéo aos beneficios da educacao artistica e cultural;

XX - Manter e administrar 0os equipamentos culturais e outras instituicbes culturais de
propriedade do Municipio;
XXI- Promover, organizar, patrocinar e executar programas culturais visando a difusdo e o

aperfeicoamento da arte em geral e, especialmente, da mdasica, do canto, da danca e da arte
dramética;

XXIl - Promover a prote¢éo do patrimdnio cultural, artistico e historico do Municipio através de
acbes de preservacao ou tombamento;
XXIII - Promover e apoiar as praticas esportivas e de lazer junto & comunidade;

XXIV - Promover e desenvolver programas esportivos e de lazer no Municipio;

XXV - Administrar os espacos existentes para a préatica de esportes e as demais integrantes
da estrutura da Secretaria;

XXVI - Desempenhar outras atividades afins.

§1° A Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura, Esporte e Lazer apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Departamento de Educacéo;

a) Responsavel pelo Setor de Transporte Escolar e Universitario;

- Departamento de Educacéo Infantil;

a) Coordenadoria de Ensino Infantil;
I - Departamento de Ensino Fundamental Urbano e Rural;
a) Responsavel pelo Setor de Merenda Escolar.
b) Coordenadoria de Ensino Fundamental Urbano.
c) Coordenadoria de Ensino Fundamental Rural.

Il - Departamento de Cultura;

IV - Departamento de Esportes.

§2° Os Conselhos Municipais de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencgdo e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagcao dos Profissionais da Educacéo
e de Alimentacdo Escolar sdo 6rgdos colegiados vinculados a Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura, Esportes e Lazer.

§ 3° Os coordenadores para o Ensino Infantil e Ensino Fundamental Rural e Urbano serédo
indicados pelo Prefeito Municipal, dentre os docentes componentes do quadro de servidores
permanentes do Municipio, com habiltacdo em Pedagogia, como funcdo gratificada a ser
regulamentada por decreto do Chefe do Poder Executivo.

Secéao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Art. 25 A Secretaria Municipal de Obras e Servigos tem por finalidade:

I - Executar a atividade de analise e aprovacao de processos e projetos particulares e
publicos para licenciamento de parcelamentos e edificagfes e para licenciamento para localizagao e
funcionamento de atividades produtivas, bem como concesséo dos respectivos alvaras de licenga;

- Fiscalizar as posturas urbanisticas, bem como articular e coordenar de equipes
multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais de varias Secretarias, na realizacao
de trabalhos conjuntos e inspec8es, que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de
policia administrativa do Municipio;

I - Fiscalizar o cumprimento da legislacédo de parcelamento, uso e ocupac¢édo do solo e das
normas edilicias do Municipio;

IV - Gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em articulagdo com as Secretarias Municipais
de Financas e Desenvolvimento Econémico;

V- Consolidar e manter atualizada a cartografia municipal,

VI - Manter e conservar 0s proprios municipais, as edificacbes e as instalagbes para

prestacao de servigos a comunidade;
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VIl -  Promover a execucdo de trabalhos topograficos e de desenhos indispensaveis as
obras e servicos a cargo da Secretaria,;

VIII - Promover e supervisionar os servicos de construcdo de estradas vicinais, caminhos
municipais, vias municipais, obras de aterro e terraplanagem;

IX - Promover a execucdo de obras de manutencdo de saneamento basico a cargo do
Municipio;

X - Promover a execugdo de servicos de manutencdo de vias publicas e de estradas
rurais;

XI - Supervisionar a administracdo dos cemitérios municipais, propondo medidas para a
sua utilizacéo racional, de modo a evitar problemas de saturacao;

Xl - Promover e acompanhar a execuc¢éo dos servi¢os de iluminagéo publica, no seu ambito
de atuacao, em articulagdo com os 6rgéos competentes do Estado;

XIll - Conservar, manter e administrar a frota de maquinas e equipamentos da Prefeitura,

bem como se responsabilizar por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de combustiveis e
lubrificantes;

XIV - Coordenar, planejar e elaborar as operacdes de Defesa Civil com projetos e dados
técnicos que possibilitem a previsdo e o controle de eventos danosos a populacéo;

XV - Articular-se com o 6rgao estadual de Defesa Civil;

XVI - Promover o apoio técnico e administrativo da Comissdo Municipal de Defesa Civil;

XVII - Desempenhar outras atividades afins.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Obras e Servicos apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Departamento de Obras e Servicos.

a) Responsavel pelo Setor de Obras e Posturas.

b) Responsavel pelo Setor de Vigilancia Patrimonial.

c) Responsavel pelo Setor Administrativo de Obras e Servigos.
Il - Departamento de Controle de Frota.

a) Responsével pelo Setor de Maquinas e Equipamentos.

§2° A Comissdo Municipal de Defesa Civil € o 6érgdo colegiado vinculado a Secretaria

Municipal de Obras e Servicos.
Secéo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 26 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem por finalidade:

| - Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforcos dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do
Municipio;

I - Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promogé&o do conhecimento no
campo de assisténcia social e da realidade social;

I - Desenvolver a consciéncia da populacdo, visando o fortalecimento das organizacdes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

v - Fortalecer o grupo familiar de baixa renda mediante a¢cdes com enfoque educativo de
modo a contribuir para sua emancipac¢ao com vistas a incluséo social;

V- Executar as atividades relativas a prestacdo de servigcos sociais e ao desenvolvimento
da qualidade de vida da populacao através de acdes de desenvolvimento comunitério;

VI - Executar programas municipais decorrentes de convénios com 0Orgdos publicos e
privados, que implementam politicas voltadas para a assisténcia e o bem-estar da populagéo;

VIl -  Fiscalizar as entidades e organiza¢cfes sociais beneficiadas com recursos financeiros
da Unido, do Estado e do Municipio;

VIl - Elaborar projetos e programas visando a valorizagdo da agdo comunitaria, de modo a
buscar solu¢gdes de emprego e aumento de renda do trabalhador;

IX - Receber cidaddos necessitados que procuram a Prefeitura em busca de ajuda
individual, tomando as medidas cabiveis em cada caso;

X - Coordenar as acdes dos 6rgdos publicos e das entidades privadas, que visem
solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural;

Xl - Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servicos da assisténcia

social, visando a execucdo de programas e projetos de capacitagdo da mao-de-obra, em colaboragéo
com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao mercado de trabalho;

Xl - Propiciar alternativas para a solucdo dos atendimentos, através de maior integragao
aos equipamentos comunitarios existentes;

Xl - Prestar apoio ao portador de deficiéncia fisica;
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XIV - Promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente, conforme as
politicas tracadas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

XV -  Colaborar com as entidades que visem a protecdo e a educagdo da crianca e do
adolescente;

XVI- Promover e supervisionar a execucdo das atividades relativas ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

XVII - Promover o apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Assisténcia
Social, de Seguranca Alimentar e Nutricional, dos Direitos da Crianca e do Adolescente, Tutelar e da
Comissao Municipal de Emprego.

XVIII - Desempenhar outras atividades afins.

§1° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Departamento de Acdo Social e Programas;

a) Responsavel pelo Setor Administrativo;

b) Responsével pelo Setor de A¢éo Social;

§2° Os Conselhos Municipais de Assisténcia Social, de Seguranca Alimentar e Nutricional,
dos Direitos da Crianca e do Adolescente, Tutelar e a Comissdo Municipal de Emprego sédo érgaos
colegiados vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

Secéao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 27 A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

| - Gerir o Sistema Unico de Salde no ambito local e no nivel de atencdo para o qual o
Municipio esteja habilitado, em articulagdo com outros municipios, com as dire¢des estadual e federal
do Sistema e de acordo com normas em vigor;

- Propor, promover e desenvolver a politica publica e o Plano Municipal de Salde e
propor normas complementares as federais e estaduais;

I - Organizar e manter os sistemas de informacdo em salde e analisar e avaliar
indicadores de seus resultados sobre as condi¢des de salde dos habitantes e sobre 0 meio ambiente
do Municipio de Barra do Turvo;

V- Manter cadastro atualizado das unidades assistenciais sob sua gestdo, segundo
normas do SUS;

V- Executar de forma integrada os servicos de prevencdo, protecdo, assisténcia e
recuperacao da salde, previstos para o seu nivel de habilitacdo no SUS;

VI - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agfes e 0s servicos publicos de salde, bem
como gerir e executar os servi¢os de salde do Municipio a cargo da Prefeitura;

VIl -  Desenvolver e executar acgfes de vigilancia a saudde, bem como normatizar
complementarmente a legislacdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VIIl -  Executar programas especiais de saude de iniciativa propria ou em convénio com a

Unido ou o Estado, como o Programa de Saude da Familia (PSF) e de Agentes Comunitarios de Saude
(ACS);

IX - Desenvolver e acompanhar programas de vacinacdo a cargo da Prefeitura;

X - Propor e acompanhar a execucdo de cursos de capacitacdo para os profissionais da
area da saude do Municipio em consonéancia com as diretrizes da coordenadoria de recursos humanos;

XI - Articular-se com os demais O6rgaos municipais e, em especial, com a Secretaria

Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes para execucdo de programas de educacdo em saude e
assisténcia a salde do educando;

Xl - Administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;

Xl - Assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

XIV - Coordenar e executar as acfes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unido,
garantindo a correta aplicacéo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XV - Celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da
rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XVI - Estabelecer normas complementares as acdes e os servicos publicos de saude, no seu
ambito de atuacéo;

XVII - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencéo de dados e
informacdes para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e acdes da Secretaria;
XVIII - Promover, supervisionar e administrar conjuntamente com a Secretaria Municipal de

Financas, o Fundo Municipal de Salde;Promover as prestacdes de contas dos recursos transferidos do
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Governo Federal e Estadual e dos recursos préprios do Tesouro Municipal ao Conselho Municipal de
Saude e outras prestacdes de contas previstas por lei;

XIX - Promover o apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

XX -  Desempenhar outras atividades afins.

§1° A Secretaria Municipal de Saude apresenta a seguinte estrutura interna:

l - Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

I - Departamento Administrativo da Saude;

a) Responséavel pelo Setor de Programas;

b) Responsavel pelo Setor de Transporte da Saude;

c) Responsavel pelo Setor de UBS;

d) Responsavel Técnico de Enfermagem;

e) Responsavel Técnico pelo Raio X.

f) Responsével pelo Setor de Atencdo Bésica em Saude e Estratégia em Saude da
Familia.

9) Responséavel pelo Setor de Agendamento

h) Responséavel pelo Setor de Odontologia

§2° O Conselho Municipal de Saude é o érgéo colegiado vinculado & Secretaria Municipal

de Saude.
CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 28 O Prefeito e o0s Secretdrios Municipais, salvo hipéteses expressamente
contempladas em lei, deverdo permanecer livres de fungBes meramente executérias e da préatica de
atos relativos a rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, ou a avocagdo de qualquer caso por essas autoridades, apenas se dara
quando:

|- O assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

- Se enquadre simultaneamente na competéncia de varios 6rgaos subordinados
diretamente ao Secretério ou ndo se enquadre precisamente na de nenhum deles;

I - Incida ao mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura com a Camara ou com
outras esferas de Governo;

IV - For para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;

V- A decisdo importar em precedente que modifique a pratica vigente no Municipio.

Art. 29 ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as funcdes de
planejamento, organizagdo, coordenacdo, controle e supervisdo, e de acelerar a tramitacédo
administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias
processuais, entre outros principios racionalizadores, os seguintes:

|- Todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel, para isso:

a) As chefias imediatas que se situam na base da organizacdo devem receber a
delegacgéo de poderes decisérios, em relagdo a assuntos rotineiros;
b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a acdo deve ser a que

se encontre no ponto mais préximo aquele em que a informacédo se complete ou em que todos os
meios e formalidades requeridos por uma operacgéo se concluam.
- A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer
forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideracao superior ou de outra autoridade;
I - Os contatos entre os 6rgdos da Administracdo Municipal, para fins de instrucdo de
processo, far-se-ao diretamente de 6rgao para 6rgao.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 30 A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei entrard em funcionamento
gradativamente, a medida que os érgaos que vierem a compor forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administracéo e as disponibilidades de recursos.
Paragrafo Unico. A implantagdo dos 6rgéos constantes da presente Lei, far-se-a através
da dotacao dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 31 As competéncias dos ocupantes dos cargos de dire¢cdo, chefia e assessoramento
sdo as constantes do Anexo VI desta Lei.

Art. 32 O Prefeito, podera delegar competéncia aos diversos servidores para proferir
despachos decisorios, podendo a qualquer momento, no entanto, avocar a si, segundo seu Unico
critério, a competéncia delegada.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 33 Para efeitos desta Lei, 0s Secretarios Municipais especificados no Anexo | desta Lei
séo considerados Agentes Politicos Municipais, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando
assim julgar conveniente.

Art. 34 Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados por lei de iniciativa da Camara
Municipal, assegurada revisao geral anual, na mesma data e sem distingdo de indices remuneratérios
dos demais servidores do Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura.

Art. 35 Ficam criados os cargos de provimento em comissao, ordenados por referéncia e
quantidades, constantes dos Anexos |, II, V, VI e VII desta Lei.

§1° Os servidores municipais concursados que forem designados para o exercicio de cargo
de provimento em comisséo receberdo, sob a forma de gratificacdo, a diferenca entre o padrdo de
vencimentos de seu cargo de natureza permanente e a do vencimento do cargo em comissao.

§2° A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior nao sera incorporada ao vencimento
do servidor, que somente a percebera enquanto estiver no exercicio do cargo em comissao.

§3° Os ocupantes de cargos em comissdo que ndo forem servidores municipais
concursados, deverdo receber apenas os valores correspondentes ao vencimento do cargo em
comissao que ocupam.

Art. 36 Ficam criadas as func¢des de confian¢ca contempladas nos Anexos V, VI e VIl desta
Lei.

Art. 37 Fica o Prefeito Municipal autorizado a criar as fun¢des de confianca gratificadas,
através de ato proprio.

§1° SO poderdo exercer funcdes de chefia gratificada servidores municipais do quadro
permanente da Prefeitura.

§2° O valor da gratificagdo da funcéo sera limitado a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento, referéncia do cargo efetivo, aprovado pelo Prefeito através de Decreto.

§3° A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo sera incorporada ao vencimento
do servidor, que somente a percebera enquanto estiver no exercicio da funcdo de chefia mediante
Portaria.

Art. 38 As nomeacdes de Agentes Politicos e dos ocupantes dos cargos em comissao,
funcéo de confianga séo de livre nomeacéo e exoneracao do Prefeito.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orcamento da Prefeitura os
ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de
despesa e as funcgBes de governo.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes de abertura do crédito especial de que trata
este artigo correrdo por conta das dotagdes proprias do orcamento.

Art. 40 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 41 Fica revogada a Lei Municipal n°® 550, de 29 de junho de 2016 e Lei Municipal n°®
565 de 18 de janeiro de 2017.

Municipio de Barra do Turvo, 20 de julho de 2017.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |
AGENTES POLITICOS
CARGO REF. | QUANT. | SUBSIDIO
Secretario Municipal de Gabinete 1
Secretéario Municipal de Administragcao Geral 1
Secretério Municipal da Fazenda 1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico 1
AP
Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer. 1
Secretéario Municipal de Obras e Servicos 1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social 1
Secretario Municipal de Salde 1

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO I
DOS CARGOS
SECRETARIA CARGO REF. V(ER';():' QUANT.
Secretaria Municipal |Assessor de Gabinete CC4 | 1.150,00 3
de Gabinete. Assessor de Comunicacdo Social CC4 | 1.150,00 1
Diretor de Departamento de Servicos CC3 |2.220,00 1
Secretaria Administrativos
Municipal de
Administracao Diretor de Departamento de Recursos CC3 |2.220,00 1
Geral. Humanos
Diretor de Departamento de Materiais e CC3 |2.220,00 1
Patriménio
Secretaria Diretor de Departamento de Finangas e CC3 | 2.220,00 1
Municipal da Orcamento
Fazenda. Diretor de Departamento de Receitas CC3 | 2.220,00 1
Diretor de Departamento de Compras e CC3 | 2.220,00 1
Licitacbes
Diretor de Departamento de Agricultura, CC3 [2.220,00 1
Pecuaria e Regularizagdo Fundiaria.
Diretor de Departamento de Meio Ambiente, | CC3 |2.220,00 1
Secretaria Agroecologia e Associativismo.
Municipal de
Desenvolvimento Diretor de Departamento de Turismo , CC3 |2.220,00 1
Econdmico. Eventos e Esportes de Aventura.
Diretor de Departamento de Industria CC3 |2.220,00 1
Comeércio e Servicos.
Diretor de Departamento de Educacéo CC2 |2.500,00 1
Secretaria Diretor de Departamento de Educacéo
Municipal de Infantil CC2 1250000 | 1
Educagao, Cultura, |Diretor de Departamento de Ensino
Esportes e Lazer Fundamental Urbano e Rural CC1 13.00000 | 1
Diretor de Departamento de Cultura. CC3 |2.220,00 1
Diretor de Departamento de Esportes. CC3 |2.220,00 1
Secretaria .
Municipal de Obras Dlret_or de Departamento de Obras e CC3 [2.220,00 1
e Servigos Servios
‘ Diretor de Departamento de Transporte de | CC3 |2.220,00 1
Frota
Secretaria Diretor de Departamento de Acdo Sociale | CC3 | 2.220,00 1
Municipal de Programas
Desenvolvimento
Social.
) Diretor de Departamento de Vigilancia
Secretaria Sanitaria e Epidemiolégica CC3 1222000 1
Municipal de Diretor de Departamento Administrativo da
Satde. bt P CC3 [ 222000 1

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal
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ANEXO Il
DA CARGA HORARIA SEMANAL
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretario Municipal de Administragao

ANEXO IV B
VALOR DOS CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VALOR R$
CC1 3.000,00
CC2 2.500,00
CC3 2.220,00
CC4 1.150,00

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretério Municipal de Administracéo

ANEXO V — ORGANOGRAMAS

PREFEITURA

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOIMCO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

GABINETE DO PREFEITO
ASSESSORIA DE GABINETE
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL

DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE ADMISSAO, EXONERACAO E FERIAS
DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E PATRIMONIO

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE FINANCAS E ORCAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECEITAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO
RESPONSAVEL PELO SETOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E REGULARIZACAO FUNDIARIA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGRICULTURA

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PECUARIA

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, AGROECOLOGIA E ASSOCIATIVISMO
RESPONSAVEL PELO SETOR DE MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE TURISMO, EVENTOS E ESPORTE DE AVENTURA
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIOE SERVICOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR E UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL

COORDENADOR DE ENSINO INFANTIL

RESPONSAVEL PELO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL URBANO E RURAL
COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL URBANO

COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL RURAL

DEPARTAMENTO DE CULTURA

DEPARTAMENTO DE ESPORTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE OBRAS E POSTURAS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL
RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO DE OBRAS E SERVICOS
DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA

RESPONSAVEL PELO SETOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL E PROGRAMAS
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ACAO SOCIAL
RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA EPIDEMIOLOGICA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PROGRAMAS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE ATENCAO BASICA EM SAUDE E ESTRATEGIA EM SAUDE DA FAMILIA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ODONTOLOGIA

RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGENDAMENTO

RESPONSAVEL TECNICO PELO RAIO X

RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE

RESPONSAVEL PELO SETOR DE UBS

RESPONSAVEL TECNICO DE ENFERMAGEM
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ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES POLITICOS E DOS OCUPANTES DOS CARGOS EM COMISSAO
Unidade Organizacional —- GABINETE
Denominagéo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE

Agente Politico

Atribuicdes:

I Dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete, assessorando o Prefeito na area de sua
competéncia.

Il. Estabelecer as relagfes publicas referentes aos assuntos de interesse do Municipio, dialogando
com o publico em geral pessoalmente ou através das entidades que os representam.

Il Coordenar as relagfes do Executivo com o Legislativo, recebendo as sugestfes, indicacfes e
demais comunicacdes dos Vereadores, dando-lhes a destinacdo adequada nos respectivos
setores e provendo de respostas as correspondéncias recebidas.

V. Acompanhar a tramitacdo, ha Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita prestar informacgées precisas ao prefeito.

V. Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado.

VI. Atender ao publico em geral, marcando-lhe as audiéncias solicitadas e necessarias.

VII. Assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais autoridades.

VIII. Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins.

IX. Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocadas;

X Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério, o expediente do gabinete.

Unida-de Organizacional — GABINETE
Denominacgdo do Cargo: ASSESSOR DE GABINETE
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:
l. Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, encaminhando as areas pertinentes
guando for o caso;
1. Fazer contato politico e relacionamentos externos a Prefeitura, efetuando representagéo social;
1l. Elaborar e acompanhar a agenda politica do Prefeito.
V. Acompanhamento do Prefeito em eventos e viagens.
V. Administrar o protocolo e documentac¢do do Gabinete.
VI. Promover Contato politico e de relacionamento externo.
VII. Fazer a triagem do atendimento ao publico e encaminhamento as areas responsaveis.
VIII. Elaborac&o e acompanhamento da agenda politica do Prefeito.
IX. Acompanhamento do Prefeito em eventos e viagens.
X. Organizar o Protocolo e documentacéo do Gabinete.
XI. Planejar a despesa do Gabinete.
XII. Manter o controle de combustivel e das financas do Gabinete.
XIII. Organizar e distribuir as tarefas do Pessoal do Gabinete.
XIV. Desempenhar atividades afins.

Unidade Organizacional — GABINETE B
Denominacgédo do Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
CARGO EM COMISSAO
Atribuicdes:
l. Promover a comunicagdo social da Prefeitura Municipal através de campanhas publicitarias,
eventos, website e outras midias;
1. Executar atividades de cerimonial, organizando eventos e promovendo orientacdo ao Prefeito e
demais servidores, visando o cumprimento de protocolo na recepc¢édo de autoridades em geral.

Il. Promover o gerenciamento de contrato com as diversas midias;
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VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

XI.
XII.

Xl

Fomentar a publicidade da Prefeitura, promovendo ainda as atividades de informagdo ao publico
acerca das acdes dos 6rgdos da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacéo.

Divulgar a colaboracao do publico, que tenha sido examinada e adotada pela Administracéo;

Cuidar da comunicacao institucional e dar assisténcia na elaborac¢édo de todo o material informativo
correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa, orientando a
preparacdo de relatérios, folhetos e outras publicacbes para a divulgagdo das atividades da
Prefeitura.

Providenciar a divulgacdo dos atos da Prefeitura, e os atos, avisos e editais dos Conselhos
Municipais comunitarios e avisos da Vigilancia Sanitaria;

Promover a manutencgéo do site oficial do municipio.

Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater publico do
Prefeito e de seus auxiliares.

Desenvolver a politica de comunicacéo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes bésicas
para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

Promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a Prefeitura;

Manter contatos permanentes com associacdes de classe, sindicatos e organizagfes populares,
através de pesquisas, verificando sempre reivindicacdes e sugestdes populares;

Desenvolver atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL
Denominag&o do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL.
AGENTE POLITICO

Atribuicdes:
I
Il
1.
V.

V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

Propor as politicas municipais de administracdo de pessoal, de compras e patriménio, de
armazenamento, de documentacdo, de servigos gerais, de controle da frota de veiculos e de
informatica;

Elaborar projetos de lei do interesse do Executivo Municipal;

Gerenciar, controlar a organizac¢ado, gestdo e funcionamento de todas as unidades administrativas
do Executivo;

Dirigir as atividades de administracdo de recursos humanos, de material, patrimdnio, protocolo,
arquivo, servicos gerais, transporte oficial e informatica cuja execugao € centralizada na Secretaria
e orientar, supervisionar e controlar a execugéo dessas atividades, quando executadas por outros
orgédos da Prefeitura;

Promover as medidas necessérias a realizagcao de concursos publicos;

Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

Promover os servigos de medicina e seguranga do trabalho dos servidores municipais;

Planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como
identificar necessidade de capacitacdo e desenvolvimento das pessoas;

Autorizar a abertura de processos licitatorios, para a aquisicdo de materiais e servigcos e
alienag0es;

Adjudicar e homologar os resultados das licitagbes para aquisicdo de servicos e aquisicdo e
alienacéo de materiais;

Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, em articulagdo com
outros 6rgdos municipais e, especialmente, com a Secretaria Municipal da Fazenda;

Coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos
bens modveis, iméveis e semoventes da Prefeitura;

Controlar a entrada de documentos na Prefeitura, através do Protocolo Geral, acompanhando a
circulacéo interna dos mesmos;

Conservar maquinas e equipamentos de escritério, bem como equipamentos leves de
responsabilidade da Secretaria;

Promover as atividades de limpeza, zeladoria e vigilancia, copa, portaria e telefonia da Prefeitura;
Desenvolver e implantar o plano diretor de tecnologia da informacéao;

Desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da administracao;

Estabelecer critérios para terceirizagao de aplicagdo de software e manutengéo de hardware;
Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO GERAL
Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CARGO EM COMISSAQ

Atribuicdes:
.
Il
1.
V.

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a administragcdo de pessoal;
Analisar o valor das praticas de gestdo estratégica de recursos humanos;

Expedir normas referentes ao gerenciamento de sua area de competéncia;
Fiscalizar e implementar avaliagdo periédica e avaliagdo da remuneragao;


mailto:administracao@barradoturvo

MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO

Avenida 21 de marco, 304, Centro — Barra do Turvo — SP
E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br
CEP 11955-000 — Fone: (015) 3578-9444

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

VI.

VILI.

VIIL.
IX.

XI.

XIl.

Controlar as préticas de fiscalizagado e respeito de relagées trabalhistas;

Dar conhecimento ao Secretario de Administracdo da existéncia de vagas, sinalizando a
necessidade ou ndo do seu preenchimento, bem como extin¢do de cargos;

Elaborar, quando solicitado, minuta de editais para realizagdo de concurso publico, regulamento
para estagiarios e convénios;

Encaminhar ao Secretario, para homologacao do Prefeito, os resultados dos concursos publicos;
Chefiar inclusdo de programas de relagdes trabalhistas, procedimentos e politicas de local de
trabalho, negociacdes sindicais;

Planejar e chefiar o recrutamento, selegdo, gerenciamento dos registros de funcionarios,
estabelecimento de planos de sucessdo e a saida de empregados com o fim de impedir a
paralizacéo dos servigos publicos por falta de pessoal;

Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgédos da Prefeitura,
verificando a existéncia de cargos efetivos e comissionados, com 0 seu quantitativo;

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de
frequéncia, aos beneficios, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais e a administracéo do pessoal;

XIll. Promover, mensalmente, a elaboragdo das relagdes e guias de recolhimento das importancias devidas

pela Prefeitura aos érgéos previdenciarios e trabalhistas;

XIV.Fazer cumprir procedimentos disciplinares aplicaveis aos servidores;
XV. Orientar as chefias sobre lotacdo, alteracdes de funcdo, alteracbes na carga horaria de trabalho,

concessodes de adicionais, questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientacdes normativas em vigor;

XVI.Cuidar dos processos de concessédo de auxilios doenga (previdenciario e acidentario);

XVII.

XVIII.

Realizar os atendimentos e os processos de documentacdo para avaliagdo das concessdes das
aposentadorias;
Cuidar dos processos de concessao da licenca maternidade e adotante;

XIX.Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo superior hierarquico.
XX. Desempenhar outras atividades afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}AO GERAL
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE ADMISSAO, EXONERACAOQ E FERIAS.
FUNCAO DE CONFIANCA.

Atribuicdes:
I

Supervisionar a atividade de administragdo de pessoal (convocacdo, admissdo/ nomeagéo,
lotacdo, exoneracd@o/demisséo, férias, licencas, afastamentos, realizacdo de exames médicos,
folha de pagamento, contabilizagdo, recolhimento de encargo e de contribuicao sindical);

Realizar juntamente com as comissfes processos de sele¢cdo por tempo determinado, apos,
comprovacao do excepcional interesse publico;

Elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da area;

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO GERAL .
Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E PATRIMONIO
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:
l.

VI.
VILI.

VIIL.

XIl.

Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservacao e registro,
bem como estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura;
Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as especificacdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedidos pela Prefeitura;

Solicitar o pronunciamento de 6érgaos técnicos da Prefeitura ou de outras instituices no caso de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

Proceder ao abastecimento dos drgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material por
espécie e por reparticdo, para previsao e controle dos custos;

Estabelecer normas, procedimentos e fluxo de informagfes para os almoxarifados existentes na
Educacao e na Saude.

Executar a classificacdo e numeragcdo dos bens permanentes, de acordo com as normas de
codificacao;

Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens moéveis e
imdveis da Prefeitura;

Elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de incorporagdo de bens
moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

Fazer o levantamento periédico dos bens moveis da Prefeitura, encaminhando-o ao Secretario;
Proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgdos, através de visitas de inspecdo, sempre
gue solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a
desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a redistribuigdo,
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recuperacgdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracao;

XIII. Manter atualizado o valor do patrimdnio imobilizado.

XIV. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO GERAL
Denominacé&o do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

Quanto ao protocolo e arquivo:

l. Organizar o recebimento, classificacdo, numeracgéo, distribuicdo e controle da movimentacdo dos
documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as
suas diversas unidades;

Il Manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéis, bem como de seu
despacho final e da data do respectivo arquivamento;

Il Fazer verificar o atendimento as exigéncias e condi¢des gerais estabelecidas para o recebimento
de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolugdo daqueles que ndo atendam a essas

condicdes;

V. Prestar informacdes e instru¢des ao publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario;

V. Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que estejam processando,

comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia dos prazos estabelecidos.
Quanto aos servigos gerais:

VL. Coordenar e orientar os servicos heliograficos e de fotocopias da Prefeitura;

VII. Propor normas para utilizagdo descentralizada de equipamentos de fotocdpia para as unidades da
Prefeitura;

VIIL. Coordenar a execugédo da limpeza e conservacao das instalacdes;

IX. Coordenar os servi¢os de copa e cozinha do pa¢o municipal;

X. Programar e organizar as atividades de portaria bem como a vigilancia das instalagées e dos
proprios da Prefeitura, zelando pela manutencé@o da ordem e pelo bom atendimento as partes;

XI. Estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas no Pago;

XIl. Coordenar e controlar os servicos de telecomunicagéo;

XIII. Supervisionar a aplicacdo de medidas de prevencéo contra incéndios nas instalagées municipais;

XIV. Providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o calendario oficial e
ordens superiores;

XV. Propor as escalas de servigo para portaria, limpeza e manutencao;

XVI. Solicitar que seja feita periodicamente inspecdo nos prédios da Prefeitura, de forma que seja
averiguada a necessidade de conservagéo ou recuperacao das instalacdes;

XVII. Programar e controlar os servicos de manutencdo dos mdveis, maquinas, instalaces elétricas,
hidraulicas e sanitarias da Prefeitura.

XVIII. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA.
Denominagéo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA.

Agente Politico

Atribuicdes:

l. Coordenar e supervisionar o processo de elabora¢do do Plano de Governo, do Plano Plurianual,
das Diretrizes Orcamentarias e de Or¢camento Anual do Municipio de Barra do Turvo.

Il Exercer o acompanhamento e controle geral da execucao orgamentaria;

M. Promover ao exame de processos de pagamento para efeito de liquidacio da despesa;

V. Supervisionar a movimentacéo, juntamente com o Diretor do Departamento de Receitas, das
contas bancarias da Prefeitura;

V. Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagédo contra o langamento dos tributos;

VI. Estudar o comportamento da receita e da despesa municipais e estudar e promover, em
articulagdo com outros 6rgéos, medidas para a manutencao do equilibrio financeiro do Municipio;

VILI. Promover estudos para subsidiar a elaboracdo da planta de valores fiscais de terrenos e

edificacbes e promover a sua atualizacdo, para fins de tributacdo, em trabalho conjunto com a
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os;

VIIL. Promover a articulagdo com 6rgaos fazendarios do Estado e da Unido, com cartérios de registro de
imével, com a Junta Comercial e outras entidades publicas e privadas, visando a permuta de
informacdes e de técnicas de acao fiscal;

IX. Decidir em processos que versem sobre imunidade, isen¢do, consultas, pedidos de parcelamento
de débitos;

X. Aprovar, em articulagdo com outros 6rgdos municipais, o calendéario fiscal, a programacéo
financeira e o calendéario de desembolso da Prefeitura, de acordo com a legislacao fiscal em vigor;

XI. Aprovar o calendario de pagamento ao servidor municipal, articulando-o a programacéo financeira

e ao cronograma de desembolso;
XIll. Promover a cobranga administrativa da divida ativa;
Xlll. Promover a realizagdo dos servicos de contabilidade da administragdo direta, incluindo escrituragéo,
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manutencdo de registros e controles, elaboracdo de relatérios gerenciais e demonstracdes
contabeis em geral e controle de ativos;
XIV.Coordenar a realizacdo de estudos técnicos e andlises para embasar a programagdo orgcamentaria
municipal;
XV. Coordenar estudos técnicos de carater macroeconémicos;
XVI.Solicitar ao Prefeito a abertura de créditos adicionais em articulagao;
XVII. Propor ao Prefeito operacdes de crédito para antecipagdo da receita;
XVIII. Sugerir ao Prefeito o remanejamento de verbas;
XIX.Desempenhar outras atividades afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA.
Denominacgédo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FINANCAS E ORCAMENTO.
CARGO EM COMISSAQ
Atribuicdes:
Quanto a gestdo orgcamentaria:
. Orientar e coordenar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias
e do orcamento anual junto aos demais 6rgédos da Prefeitura;
1. Preparar instru¢fes para elaboracao de propostas orcamentérias;
1. Orientar as secretarias municipais na elaboragdo de pesquisas em suas areas de atividades no
levantamento de prioridades;

V. Definir relatérios estatisticos de despesas realizadas em orcamentos anteriores;

V. Elaborar relatérios do orgcado versus realizado;

VI. Acompanhar junto as secretarias municipais os planos de investimentos em suas &reas de
atuacao.

Quanto ao planejamento orgcamentario:
VII. Dar instrugdes para elaboragdo de propostas orgamentarias;

VIII. Executar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes or¢camentarias e do
orgamento anual junto aos demais 6rgaos da Prefeitura;

IX. Elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria da Fazenda;

X. Analisar e consolidar as propostas apresentadas, elaborando a proposta orcamentaria do

Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias.
Quanto a execugdo orgcamentaria:

XI. Estabelecer a programacéo financeira e o cronograma de execugdo mensal de desembolso;

XII. Zelar pelo cumprimento das metas fixadas na lei de diretrizes orgamentarias observando o equilibrio entre
receitas e despesas;

Xl Acompanhar e analisar a receita arrecada do Municipio;

XIV. Acompanhar e avaliar, indicando a corre¢do de distor¢Ges e as oportunidades de reformulacdo
com vistas ao controle permanente da execugéo fisico-financeira do orgamento;

XV.Informar periodicamente aos 6rgdos da Administracdo direta e indireta sobre os saldos das dotagGes
or¢camentarias;

XVI. Emitir pareceres sobre pedidos de abertura de créditos adicionais.
Quanto a contabilidade:

XVII. Efetuar os registros contabeis de valores dos bens patrimoniais do Municipio, tanto moéveis como
iméveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

XVIII. Programar e dirigir as atividades relativas ao empenho, a liquidagdo das despesas e a verificagdo
tanto da legalidade dos mesmos como da conformidade dos comprovantes;

XIX. Elaborar e apresentar ao Secretario da Fazenda, nos prazos legais e periodos determinados, o
balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuracéo
contabil;

XX. Levantar, junto aos demais 6rgdos da Prefeitura envolvidos, subsidios para a organizacédo da prestacédo
de contas da Prefeitura, conforme as disposi¢cdes da legislagdo financeira e fiscal em vigor e
encaminha-los ao Secretario Municipal da Fazenda;

XXI. Elaborar minutas de prestacdo de contas para aprovacao final do Secretario Municipal da Fazenda
e da Prefeitura, nos prazos estabelecidos na legislacéo financeira e fiscal em vigor;

XXII. Assinar, junto com o Secretario Municipal da Fazenda, as prestagdes de contas da Prefeitura;

XXIII. Levantar junto aos 6rgédos da Administracéo direta e indireta os elementos e subsidios necessarios

para responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e as demandas de esclarecimentos
e informacdo da Camara Municipal, dentro dos prazos concedidos;

XXIV. Monitorar, verificar, controlar e fiscalizar os relatérios, as demonstragées e outros documentos
relevantes para controle contabil-financeiro de ativos do 6rgao encarregado pela aquisi¢éo, gestéo,
registros, alienacdo e controle de material de consumo e permanente, bens moéveis e imodveis,
créditos de origem tributaria ou nao, titulos e direitos integrantes do Municipio e divida ativa;

XXV. Manter informac8es e dados, centralizados e informatizados que permitam avaliar a situagéo
contabil e financeira do patrimdnio municipal e as respectivas variagdes e atualizagdes, inclusive
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depreciagdes;

XXVI. Realizar inspec¢des in loco para controle da correcao, integridade e autenticidade das informacdes
fornecidas;
XXVII. Desempenhar outras atividades afins.
Quanto a tesouraria:
XXVIIl.  Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissédo de empenhos, globais ou por estimativa,
das dotagbes orcamentarias que comportem esse regime;
XXIX. Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

XXX. Emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas dos diversos Departamentos, dando
baixa nas respectivas dotacdes or¢gamentéarias ou créditos adicionais;

XXXI. Fazer acompanhar a execugdo orgamentaria, na fase de empenho prévio;
XXXII. Preparar os balancetes mensais da execugéo orgamentaria.
Quanto a tomada de contas:
XXXIIl.  Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela

aplicacado de fundos financeiros;

XXXIV. Manter fichario dos fundos contdbeis e transferéncias aplicadas através dos diversos 6rgdos
municipais;

XXXV.  Tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

XXXVI.  Controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais e
das obrigag6es contratuais assumidas pela Prefeitura ante os 6rgdos financiadores;

XXXVII.  Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem falhas ou irregularidades;

XXXVIII.  Providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos através dos quais foram
feitos os pagamentos constantes das prestacfes de contas;

XXXIX. Elaborar a prestacédo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura, utilizando os
elementos fornecidos pelos érgdos executores;

XL. Elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;

XLI. Dar forma final as prestacdes de contas fazendo elaborar anexos, apresentacgédo, justificativas e
encaminhamentos, quando for o caso;

XLII. Colaborar em todas as fases da elaboracdo da prestacéo geral de contas da Prefeitura.

Quanto aos convénios:

XLIII. Elaborar Plano Anual para acompanhamento e controle de convénios do Poder Executivo
Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

XLIV. Orientar as operag6es descentralizadas de guarda de documentacgdo, execucédo fisico-financeira,
cumprimento de prazos, exigéncias e prestacdes de contas de convénios;

XLV. Manter informacbes centralizadas e informatizadas que permitam acompanhar, monitorar,

controlar, fiscalizar, analisar e avaliar o cumprimento de convénios desde a assinatura até sua
prestagéo de contas;

XLVI. Prestar informac¢des a coordenadoria técnica de controle interno sobre as entidades conveniadas
com o Poder Executivo Municipal, em articulagdo com os 6rgdos que 0s gerenciam e executam;

XLVII. Orientar, supervisionar e avaliar o trabalho dos 6rgdos da Administracdo direta quanto ao
gerenciamento e execucao de convénios;

XLVIII.  Coordenar e acompanhar o registro de valores dos convénios;

XLIX. Coordenar e orientar a execug¢do dos convénios quanto a disponibilidade de recursos e
cumprimento de prazos;

L. Analisar e propor a correta adequacgéo das despesas a serem realizadas por conta de recursos de
convénios, com os respectivos planos de aplicacao;

LI. Coordenar, supervisionar, controlar e manter atualizados os saldos em contas vinculadas, prazos
de vigéncia, termos aditivos, inadimpléncia e outras informacgfes pertinentes;

LIl Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo dos servicos de conciliagdo bancaria das
contas vinculadas a convénios;

LI, Acompanhar e controlar a prestacdo de contas das entidades conveniadas verificando a perfeita
aplicacéo dos recursos quer seja pela Prefeitura, quer seja pelas entidades conveniadas.

LIV. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA.
Denominacéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE TESOURARIA
EUNCAQO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
l. Receber as importancias devidas a Prefeitura;
1. Providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instru¢des do Secretario;

1. Providenciar a requisicéo de taldes de cheques;
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V. Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia,

V. Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicbes de previdéncia e os fundos
regulamentares;

VI. Fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretario e ao
Prefeito;

VII. Fazer depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos servidores
municipais.

VIII. Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificacdo da

conformidade dos comprovantes;
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA.
Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITAS.
CARGO EM COMISSAQO
Atribuicdes:
Quanto as receitas:
. Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes & administracdo tributaria, orientando e
fiscalizando a sua execucéo;
1. Estudar juntamente com o Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das
praticas tributarias do Municipio;
1. Analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio, buscando
implantar a justica e equidade fiscais;

V. Estudar, elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da arrecadacao das receitas
municipais e reducado da evasao fiscal;

V. Desenvolver agcbes ou determinar providéncias, visando o cumprimento do Calendario Fiscal e a
melhoria das rotinas e programas de trabalho;

VI. Fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislacao tributéria;

VII. Articular-se com instituicbes cujas atividades estejam relacionadas com o lancamento ou a
arrecadacao dos tributos;

VIII. Apurar denuncias de fraudes e infracdes fiscais, tomando as providéncias necessarias para a
defesa da Fazenda Municipal,

IX. Opinar em casos de reclamacé@o contra langcamentos, cobranca de tributos ou penalidades
impostas por infragdo ao Caodigo Tributario do Municipio e Cadigo Tributario Nacional;

X. Supervisionar a realizagdo de pericias contdbeis que objetivem preservar os interesses da
Fazenda Municipal;

XI. Supervisionar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de trabalho, inclusive
quanto a adequacao de sistemas e aplicativos as finalidades do Departamento;

XII. Institucionalizar o sistema de cobranca administrativa permanente;

XIII. Promover o levantamento sistematico de informacg6es sobre o mercado imobiliario e de prestacao

de servigcos do Municipio com o fim de aferir a evolugdo dos valores de mercado dos iméveis e dos
precos praticados;

XIV. Realizar estudos para subsidiar a elaboragdo das plantas de valores fiscais dos iméveis do
Municipio, em conjunto com a Secretaria de Obras e Servicos Municipais, bem como colaborar no
processo de sua atualizacao;

XV. Acompanhar o comportamento da receita dos tributos, através de demonstrativos e outros
instrumentos, informando seus resultados ao Secretario de Finangas e estudando com ele
possiveis medidas para a sua melhoria.

Quanto aos tributos imobiliarios:

XVI. Manter fluxos de informacao permanentes com os Cartorios de Registro de Imoveis para assegurar
a cobranca do ITBI, na transmisséo de imdéveis Inter vivos;

XVII. Zelar pelo cumprimento do calendério fiscal;

XVIII. Orientar a execucdo das providéncias necessarias ao langamento dos tributos imobiliarios - IPTU,

inclusive quanto & identificagdo de contribuintes e aos célculos de &reas e valores venais,
arbitramento do valor de transag6es comerciais imobiliarias, quando couberem;

XIX. Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os, de forma a promover a atualiza¢éo do
Cadastro Imobiliario com vistas a cobranga de IPTU;

XX. Controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final do
exercicio a relagéo de contribuintes em débito para o 6rgdo responsavel pela Divida Ativa;

XXI. Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de imunidade

fiscal, isencdo, consultas ou reclamacdes contra lancamento ou autuacdes por infracdo legal e de
assuntos cadastrais;

XXII. Promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos fiscais
imobiliarios, durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas
como:
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a) Expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso;

b) Realizacdo de campanhas de conscientizagdo e de adverténcia, também periddicas;

c) Divulgacao, também periédica, dos prazos para o cumprimento das obrigac@es tributarias e
das punigdes por infringi-las, através dos meios de comunicagéo disponiveis, inclusive os de
comunicagao de massa;

XXIII. Organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteragcdo e baixa dos contribuintes sujeitos aos
tributos imobiliarios de competéncia municipal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras
e Servigos;

XXIV. Emitir relatorios gerenciais sobre a situagado fiscal por contribuinte e por tipo de tributo, enfatizando

a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para os 6rgados gestores, em cada caso.
Quanto aos tributos mobiliarios:
XXV. Orientar a execucado das providéncias necessarias ao langcamento direto dos tributos mobiliarios —
ISS de auténomos e taxas, ambulantes, feiras livres, publicidade e outras posturas inclusive quanto
a identificacdo do fato gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de
lancamento aplicavel;

XXVI. Controlar a arrecadacéo e a baixa do pagamento dos tributos municipais diversos, elaborando, ao
final do exercicio a relacé@o de contribuintes em débito;

XXVII. Emitir certides negativas de tributos mobiliarios e, providenciar segundas vias de carnés ou outros
documentos de cobranga;

XXVIIl.  Promover um processo continuo e sistematico de cobranga amigavel dos créditos fiscais
mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio exercicio fiscal a que os mesmos se
referem;

XXIX. Coordenar a aplicacdo das modalidades de suspens&o dos créditos tributarios nos termos da
legislacdo em vigor;

XXX. Organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos contribuintes sujeitos aos
tributos mobiliarios de competéncia municipal;

XXXI. Emitir relatorios gerenciais sobre a situagéo fiscal por contribuinte e por tipo de tributo, enfatizando
a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para os 6rgéos gestores, em cada caso;

XXXII. Emitir certificados de inscri¢cdo cadastral.

Quanto afiscalizagdo tributéria:
XXXIII.  Organizar e promover a informatizacédo de bases de dados que permitam a fiscalizagéo a distancia,

através do cruzamento e da comparacgédo de informag8es sobre o comportamento, as condi¢des de
funcionamento, o desempenho econémico e a situacdo dos diversos tipos de atividades
econdmicas e categorias de contribuintes, principalmente os do ISS e das taxas relativas ao
exercicio do poder de policia municipal,

XXXIV. Planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a andlise e comparagdo do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacao planejada e a busca de
acBes contra incorrecdes, infracdes, sonegacgdo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos
municipais;

XXXV. Promover sindicancias e fiscalizagcBes especiais sobre a situacdo econdmico-financeira de
contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes, infragbes, sonegacgdo, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

XXXVI.  Promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem corretamente a fiscalizacéo tributaria;

XXXVII. Determinar que sejam lavradas notificacGes, intimacdes, autos de infragcdo e de apreensdo de
mercadorias no ambito de sua competéncia;

XXXVIIl. Manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo com as normas do
Cdédigo Tributario Municipal e Codigo Tributario Nacional, emitindo e divulgando relatérios
gerenciais;

XXXIX.  Articular-se com as demais Unidades e com outras equipes e 6rgéos de fiscalizagdo do Municipio,
visando a integracdo de esforcos, a colaboragdo mutua e a complementaridade das acgbes e a
eficacia dos trabalhos.

Quanto a divida ativa:

XL. Gerir a cobranca amigavel da divida ativa quando encerrado o exercicio financeiro a que os
créditos tributarios se referem;

XLI. Promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os interessados e negociar,
guando couberem, possiveis parcelamentos antes do ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

XLII. Organizar e promover a informatizacao de bases de dados que permitam a inscri¢cdo e controle dos
processos de ajuizamento da divida ativa municipal;

XLII. Promover o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da decorrente dos demais créditos
do Municipio, nos prazos previstos em lei;

XLIV. Manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa municipal inscritos e em

cobranca judicial, emitindo relatérios gerenciais;
XLV. Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranca judicial da divida


mailto:administracao@barradoturvo

MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO

Avenida 21 de marco, 304, Centro — Barra do Turvo — SP
E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br
CEP 11955-000 — Fone: (015) 3578-9444

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ativa municipal;

XLVI. Fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem da inscrigao,
notificagdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e extingdo do crédito fiscal;

XLVII. Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito rigorosamente em dia;

XLVIIl.  Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA.
Denominag&o do Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO
CARGO EM COMISSAQ
Atribuicdes:
Quanto as compras:
. Administrar as atividades de aquisi¢cdo de bens e servigos para a Prefeitura;
1. Elaborar e manter atualizado o catadlogo de materiais;
1. Supervisionar a inclusdo no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores;

V. Elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

V. Estimar o montante de requisicées de compras, com base nos dados do cadastro de precos, para
fins de licitagéo;

VI. Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dota¢bes
orgcamentérias de material;

VII. Desenvolver procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor custo.

Quanto as licitagdes e os contratos

VIII. Coordenar a andlise das solicitagbes encaminhadas para abertura dos processos licitatérios,
verificando se esta em conformidade com a legislagdo vigente, inclusive considerando o montante
previsto;

I1X. Promover a elaboracao dos editais de licitacdo para fins de abertura do procedimento do certame;

X. Promover a organizacdo e a manutencao atualizada do cadastro de fornecedores;

XI. Declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

XII. Elaborar relatérios sobre a execucdo dos contratos, assegurando que o arquivo dos contratos,
firmados pelo Municipio, esteja atualizado;

X, Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.
FUNCAO DE CONFIANCA.

Atribuicdes:
. Confeccionar os contratos administrativos;
Il Elaborar planilha de vencimentos dos contratos em vigéncia;
M. Elaborar termos aditivos;
V. Elaborar contratos da administracao;
V. Organizar os contratos administrativos e contratos da administragéo;
VI. Acompanhar os prazos, execucdo dos objetos e desembolsos contratuais previstos.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECOI\JC)MICO.
Denominacéo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.
AGENTE POLITICO

Atribuicdes:

. Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

1. Dirigir, coordenar, orientar e fiscalizar as atividades exercidas pelos departamentos que lhe séo
subordinados;

1. Promover, estimular e fomentar as atividades agricolas e pecuarias do municipio;

V. Apoiar os sistemas de producgdo e comercializagcao da produgéo animal e vegetal do municipio;

V. Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos agricultores, objetivando a geracédo de
emprego e renda;

VI. Definir e executar as politicas agricolas, visando a organizagdo das cadeias produtivas e sua
sustentabilidade econémica, social e ambiental;

VII. Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizagdo das atividades agricolas e
pecuarias, buscando o desenvolvimento de parcerias para a realizacdo de praticas
economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis;

VIII. Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas das organizacdes sociais que ja
desenvolvem projetos para o desenvolvimento da agricultura no municipio;

IX. Disponibilizar a orientacéo técnica necessaria para a obtencéo de recursos e para a execucao da
programacéo dos projetos viabilizados pela Secretaria;

X. Estimular e apoiar o processo de transicdo da agricultura tradicional para a agricultura

agroecoldgica;
XI. Estimular e apoiar a producdo agricola de base ecoldgica, potencializada na agricultura familiar,
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incorporando a perspectiva de género, geracao e etnia,;

XIl. Fomentar a soberania e seguranga alimentar e nutricional e do direito humano a alimentacéo
adequada e saudavel através da oferta de produtos organicos, agroecolégicos, isentos de
contaminantes que colocam em risco a salde;

XIII. Estimular o uso sustentavel dos recursos naturais e observacdo das disposi¢ées que regulam as
relagdes de trabalho, favorecendo o bem-estar dos agricultores;
XIV. Coordenar e implantar sistema de informacdo sobre o meio ambiente, a fim de facilitar e

disponibilizar aos técnicos, pesquisadores, a rede publica de ensino e a comunidade em geral o
acesso a informacgao;

XV. Coordenar as tarefas de levantamento de informacgdes e elaboragdo de planos relativos ao turismo
municipal;

XVI. Disponibilizar orienta¢@o técnica necessaria para a obtencdo de recursos e para a execucgdo da
programacéao dos projetos viabilizados pela Secretaria;

XVII. Propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente do Municipio e de normas e

padrdes para a sua protecdo, defesa e controle, bem como verificagdo de seu cumprimento, em
articulacdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;
XVIII. Desempenhar outras atividades afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.
Denominagdo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E
REGULARIZACAO FUNDIARIA.
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

l. Administrar as atividades do departamento relativas a Agricultura, Pecuaria e Desenvolvimento
Econdmico Sustentavel,

1. Promover, estimular e fomentar as atividades agropecuarias;

1. Apoiar os sistemas de distribuicdo e abastecimento dos produtos agropecuarios do Municipio;

V. Coordenar a viabilizagdo de mecanismos de apoio e incentivo aos produtores rurais, objetivando a
geracgdo de emprego e renda;

V. Definir e executar as politicas agricolas e de abastecimento para o Municipio, visando a
organizagdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econémica e ambiental;

VI. Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizacédo das atividades agropecuarias
no Municipio, buscando o desenvolvimento e capacitacéo tecnologica;

VII. Buscar intercambios com 6rgdos afins, visando o desenvolvimento de parcerias para a realizacéo
de préaticas economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis, nas atividades agropecuarias;

VIII. Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas em atividades ligadas ao setor
agropecuario;

I1X. Disponibilizar orientag@o técnica necessaria para a obtencdo de recursos e para a execuc¢do da
programacéao dos projetos viabilizados pela Secretaria;

X. Coordenar a buscar e formalizar parcerias com 6rgdos estaduais e federais para a regularizagdo
fundiaria dos perimetros do municipio.

XI. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.
Denominac&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGRUCULTURA.

FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

l. Promover, estimular e fomentar as atividades agricolas do municipio;

1. Apoiar os sistemas de produgdo e comercializagcdo da produgéo vegetal do municipio;

1. Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos agricultores, objetivando a geracédo de
emprego e renda;

V. Definir e executar as politicas agricolas, visando a organizagdo das cadeias produtivas e sua
sustentabilidade econ6mica, social e ambiental;

V. Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizagcdo das atividades agricolas,
buscando o desenvolvimento de parcerias para a realizacdo de praticas economicamente
viaveis e ecologicamente sustentaveis.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE PECUARIA.

FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

l. Promover, estimular e fomentar as atividades pecuarias do municipio;

1. Apoiar os sistemas de producado e comercializagao da producao animal do municipio;

1. Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos pecuaristas, objetivando a geracéo de
emprego e renda;

V. Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizacdo das atividades pecuarias,
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buscando o desenvolvimento de parcerias para a realizagdo de praticas economicamente viaveis e
ecologicamente sustentaveis.
Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.
Denominacdo do Cargo DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, AGROECOLOGIA E
ASSOCIATIVISMO.
CARGO EM COMISSAO
Atribuicdes:
Quanto ao meio ambiente
. Coordenar e implantar sistema de informac@o sobre o meio ambiente, a fim de facilitar e
disponibilizar aos técnicos, pesquisadores, a rede publica de ensino e a comunidade em geral o
acesso a informagao;
1. Manter organizado o acervo de documentacao e do sistema de informacédo de acordo com normas,
instrumentos e metodologias preestabelecidas;
1. Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de elaboragdo, editoracédo, publicagédo e
divulgacdo de informacgbes referentes ao meio ambiente e ao trabalho desenvolvido pelo
Departamento, em articulagdo com a Assessoria de Comunicagdo Social;

V. Planejar, gerenciar, realizar, executar e apoiar as a¢fes de Educacdo Ambiental, relacionadas a
preservacdo, conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio ambiente com participacdo da
comunidade;

V. Programar e coordenar a realizagdo de semindrios, debates e campanhas educativas e de

esclarecimento visando a mobilizacdo e a participacdo da comunidade nas ac¢des de defesa e
desenvolvimento do meio ambiente, em articulacdo com a Secretaria de Educacao;

VI. Coordenar, gerir e operacionalizar a criagdo de grupos de trabalho participativo para a elaboragéo
de programas e projetos para atividades que informem e sensibilizem a populagdo instalada em
areas circunvizinhas as unidades de conservagao e preservacéo de ecossistemas;

VII. Manter parcerias com outras instituicdes afins, visando o intercambio de experiéncias na pratica de
acOes de educagdo ambiental;

VIII. Dar parecer sobre o licenciamento ambiental para a instalacéo de empresas;

IX. Incentivar a instalacdo de empresas de recuperacdo de materiais reciclados;

X. Coordenar a coleta e a destinagao de residuos solidos;

XI. Desenvolver programas paisagisticos com o objetivo de proporcionar qualidade de vida aos
municipes.

Quanto aos assuntos urbanos e ambientais:

XII. Opinar nos procedimentos abertos contra infragBes da legislacdo de uso e ocupagédo do solo, de
obras e do meio ambiente;

XIII. Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos de uso e ocupacao do solo, obras e do
meio ambiente, submetidos a sua consideracao;

XIV. Promover a emisséo de pareceres em processos, versando sobre convénios, uso da propriedade,
posturas municipais, concessdes ou permissfes de servi¢os publicos que afetem o0 meio ambiente;

XV. Promover a emissdo de pareceres em processos administrativos, versando sobre contratos,

convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e posturas municipais,
concessdes ou permissdes de servigos publicos;

XVI. Manter o Departamento Juridico e as autoridades competentes informados do andamento dos
processos, das providéncias adotadas e das decisbes que forem proferidas em feitos de sua
competéncia;

XVII. Promover assessoria, no que se refere a assuntos ambientais, aos O6rgdos competentes da
Prefeitura na solucdo de pendéncias quanto a ocupacao do solo e ao parcelamento;

XVIII. Participar da andlise dos relatérios de impacto ambiental apresentados pelos interessados por
obras e empreendimentos no Municipio;

XIX. Orientar a Administragdo Municipal quanto as desapropriacées de areas que afetem o meio
ambiente do Municipio;

XX. Coordenar e orientar 0 sobre sistema de agricultura numa perspectiva ecologica, otimizando o

agroecossistema com seus componentes socioculturais, econdmicos, técnicos e ecoldgicos,
absorvendo a experiéncia da agricultura familiar e a pratica das comunidades tradicionais que
agregam conhecimentos de praticas agricolas ecolégicas;
XXI. Fomentar e promover o cooperativismo e o associativismo, visando a geracéo de trabalho e renda,
o desenvolvimento humano e a inclusdo social, proporcionando melhoria na qualidade de vida das
comunidades e reducdo das desigualdades regionais, além de contribuir para o combate a
informalidade e ao desemprego.
XXII. Desempenhar outras atividades afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Denominacéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE MEIO AMBIENTE
FUNCAO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
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l. Elaboracado de pareceres ambientais que estejam sobre sua competéncia

Il Providenciar diligéncias ambientais que sejam de interesse do municipio de Barra do Turvo

M. Apoiar as atividades necessarias junto aos 6rgdos ambientais objetivando obter licencas de
interesse da municipalidade;

V. Promover estudos sobre residuos solidos.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

Denominagdo do Cargo DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO, EVENTOS E ESPORTE DE
AVENTURA.

CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

l. Coordenar a elaboragdo de projetos de implantacdo e coordenagdo das atividades de turismo no
Municipio;

1. Apoiar a realizacéo de estudos de aproveitamento das caracteristicas naturais com potencialidade
turistica, existentes no Municipio;

1. Coordenar a elaborar projetos dos eventos turisticos para cada ano;

V. Organizar e manter atualizado o sistema de informagfes sobre hotéis, restaurantes e outros
servigos de infraestrutura, sua capacidade de atendimento e respectivos enderecos;

V. Organizar e manter os registros de informacdes de interesse para o planejamento turistico no
Municipio;

VI. Elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

VII. Elaborar mapas, roteiros e sugestdes de atividades turisticas para os visitantes;

VIII. Articular-se com 6rgaos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a obtencao de apoio aos
programas turisticos do Municipio;

1X. Coordenar a elaboragéo do calendario anual de eventos oficiais;

X. Acompanhar a execug¢éo dos eventos;

XI. Ajustar e desenvolver convénios com 6rgdos federais e estaduais e entidades particulares
objetivando o desenvolvimento de eventos no ambito de sua competéncia;

XIl. Promover o fomento dos esportes de aventura

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.
Denominacédo do Cargo DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA COMERCIO E SERVICOS.
CARGO EM COMISSAQ
Atribuicdes:
l. Promover e realizar os contatos com os industriais e comerciantes que desejam criar atividade no
municipio;

Il Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de industrias e unidades
comerciais;

I"l. Apoiar e promovendo ag8es voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geracéo de
emprego e renda;

V. Apoiar e promover a realizagdo de programas de fomento & industria, comércio e todas as
atividades produtivas do municipio;

V. Promover a realizagdo de cursos de preparagdo ou especializacdo de mao-de-obra necessaria as
atividades econdmicas do municipio.

VI. Promover a articulacdo com diferentes 6rgaos, tanto no dmbito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do municipio;

VILI. Elaborar planos e projetos concernentes ao desenvolvimento industrial e comercial do municipio,
bem como a capacitagdo empreendedora dos empresarios.
Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominag&o do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
AGENTE POLITICO
Atribuicdes:
I Formular e coordenar a politica municipal de educagcdo e supervisionar sua execugdo nas
instituicdes que compdem sua area de competéncia.
1. Garantir igualdade de condi¢Bes para 0 acesso e a permanéncia na escola, assegurar aos alunos
da zona rural do Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte escolar e estabelecer
mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal, para que criangas, jovens e
adultos possam ter educagédo de qualidade para o exercicio da cidadania.
M. Valorizar os profissionais da educacéo, garantindo-lhes planos de carreira especificos dentro do
servigo publico municipal.
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VI.

VII.
VIIL.

IX.

X.

XL

XIl.
XII.

XIV.

Organizar e manter o sistema de informacgédo sobre a situagdo do ensino no Municipio e analise e
avaliacdo de indicadores de seus resultados, como taxas de evasao, distor¢do idade-série,
repeticdo, analfabetismo e outras, relacionados a qualidade do ensino e da escola e ao rendimento
dos docentes e estudantes.

Atender o educando através de programas de apoio como os de alimentagéo e transporte escolar;
Desenvolver programas e projetos especiais na area de educagdo, em articulagdo com os 6rgéaos
estaduais, federais, do setor empresarial e da sociedade civil organizada,;

Promover a participacdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos;

Realizar o censo escolar e da chamada para matricula, garantindo igualdade de condicdes para o
acesso e permanéncia do aluno na escola;

Criar condi¢des para o aperfeicoamento e a atualizacdo dos profissionais da educacédo e pessoal
administrativo em consonancia com as diretrizes do departamento de recursos humanos;

Garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade
propria;

Propor a criagdo e instalacdo, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;

Oferecer a educacéo infantil em pré-escolas e creches, inclusive conveniadas;

Assegurar a orientacdo técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos municipais de educacao
infantil e do ensino fundamental,

Administrar e desenvolver as bibliotecas municipais;

XV. Promover o apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Educacgéo e Desenvolvimento do

Ensino, de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da
Educacao Basica e de Alimentagdo Escolar;

XVI.Desempenhar outras atividades afins.
Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
Atribuicdes:
Quanto ao apoio pedagdgico:

|.  programar, organizar e dirigir as atividades de supervisdo pedagdgica e orientacdo educacional,
bem como os demais servi¢os de apoio técnico-pedagdgico a cargo do Departamento;

[l.  coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo de programas e projetos educacionais;

[1l. acompanhar e participar na elaboragéo dos curriculos escolares, conforme a legislagdo em vigor e
as diretrizes dos Conselhos de Educacao;

V. coordenar e orientar a execucdo das atividades de apoio psicopedagdgico sob a sua
responsabilidade, incluindo os de educacéo especial;

V. identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execucéo dos programas de capacitacéo a
cargo do Departamento, bem como participar da avaliagdo dos professores e especialistas
treinados;

VI. propor a execucdo de cursos, seminarios, encontros e eventos que objetivem o aperfeicoamento
das atividades técnico-pedagdgicas a cargo do Departamento;

VII. programar e supervisionar a execucéo de estudos e pesquisas, visando & melhoria das praticas
técnico-pedagdgicas;
VIII. participar da definicio de politicas e diretrizes de acéo educacional no ambito do Municipio;

IX. orientar e acompanhar a implantacdo de normas e procedimentos técnico-pedagdgicos junto as
escolas municipais;

X. propor critérios para verificagdo do rendimento escolar;
Xl. orientar o educando para o desenvolvimento de suas potencialidades;
XII. coletar informacdes e organizar os registros necessarios as atividades de orientacéo educacional;

XIIl. manter contato com entidades publicas ou particulares, visando ao intercambio de experiéncias e
ao desenvolvimento técnico;

XIV. propor, coordenar e avaliar a acéo pedagégica na area do desporto e do lazer;

XV. pesquisar, orientar e programar as atividades relacionadas a escolha, compra e adocéo do livro
didatico e de outros matérias pedagdégicos;

XVI. propor medidas de apoio aos professores e especialistas, visando superar os pontos criticos do
curriculo, identificados através do sistema de avaliagao;

XVII. acompanhar e avaliar o desempenho do corpo docente, com o objetivo de subsidiar o processo
de evolucao na carreira e 0s programas de capacitacao;

XVIII. assistir tecnicamente os diretores para solucionar problemas de elaboragéo e execucéo
do plano escolar;

XIX. manter-se permanentemente em contato com as escolas sob a jurisdicdo, por intermédio de
visitas regulares e de reunides com diretores e/ou professores, através dos quais se fara sentir sua
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acao de natureza pedagdgica;

XX. promover a realizagéo de estudos, diagndsticos e propostas para a expanséo da oferta e melhoria
da qualidade dos servicos dos especialistas em educacdo nas unidades escolares, contribuindo
para com o processo de ensino-aprendizagem;

XXI. orientar e analisar levantamento de dados estatisticos sobre as escolas.

Quanto ao planejamento escolar:

XXII. coordenar os processos de planejamento e programacdo das acdes da Secretaria Municipal,
incluindo a elaboragéo do Plano Municipal de Educacéo, o Plano Plurianual e o orgamento anual e
os planos de aplicagdo dos fundos municipais vinculados a educacéo;

XXIII. acompanhar e controlar a aplicacdo das verbas decorrentes do FUNDEB.

XXIV. acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos instrumentos de planejamento e
programacao, em articulacdo com outros 6rgaos da Secretaria de Educacéo;

XXV. coordenar a elaboracéo de relatérios periddicos das atividades do Departamento;

XXVI, coordenar a elaboragao, atualizagdo e implantacdo de plano para a informatizacéo dos
servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educacdo, incluindo sistemas, programas e
equipamentos, em articulagdo com seus outros 6rgaos;

XXVII. coordenar as atividades de modernizagéo administrativa no &mbito da Secretaria;

XXVIII. incentivar e viabilizar acdes que possibilitem atualizagéo do curriculo escolar municipal,
visando a implementacao de novas politicas educacionais vinculadas aos principios e objetivos da
educagdo municipal.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR E UNIVERSITARIO.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

l. Elaboracdo de planilha apontando o levantamento e a afericdo de rotas do transporte escolar
municipal e estadual, visando a celebragdo de convenio Estado/Municipio.

Il Preenchimento de planilhas de custos do convenio do transporte escolar.

M. Acompanhamento de visita técnica nas rotas do transporte, orientando as empresas participantes
do processo de licitagdo do transporte escolar, Emissdo de documentos relacionados a visita
técnica das empresas participantes.

V. Realizacdo de cadastro de rotas e quilometragens do transporte escolar em plataforma indicada
pelo governo estadual.

V. Elaboragdo de relatérios com base em dados atualizados sobre a quantidade de alunos
matriculados visando definir o tipo de veiculo utilizado para o atendimento efetivo de cada rota.

VI. Acompanhamento mensal da execugao do servigo de transporte escolar.

VII. Manter organizado e atualizado a documentacao referente aos motoristas e monitores de alunos e
veiculos, que realizam o transporte de alunos no municipio.

VIIL. Atendimento de eventuais reclamacdes de pais de alunos em relacdo ao servico prestado pelo
transporte escolar.

IX. Apuracao de denuncias relacionada ao transporte escolar.

X. Elaboragdo de itinerarios com base nas analise de dados como matriculas de alunos e horario de
funcionamento de cada escola visando, a efetivacdo do cronograma de execucdo do servico de
transporte escolar.

XI. Elaboragdo e organizacdo de cadastro dos alunos universitarios e alunos de cursos técnicos do
municipio, realizando o controle de vagas através da emissao de carteirinhas e autoriza¢des para
uso diério.

XIl. Atendimento as reivindicacbes de representantes dos alunos universitarios do municipio visado
solucionar os problemas apresentados pelos usuérios do transporte.

XIII. Fazer levantamento de informagbes através de planilha ou até mesmo acompanhando
esporadicamente as viagens a fim de obter informag6es sobre quantidade de vagas existentes no
transporte escolar universitario.

XIV. Viabilizar reunides entre a Secretaria Municipal de Educacgédo e os Usuarios do Transporte Escolar.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ INFANTIL
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

V.

Implantar, cumprir e fazer cumprir politicas, planos, programas, e normas sobre a organizacao,
gestdo e funcionamento administrativo, técnico e pedagogico para a Educagao Infantil

Participar na construcéo de todos os elementos que compdem o curriculo escolar, bem como dirigir
a sua implantacéo, promovendo e supervisionando as providéncias necessarias;

Garantir que o educando seja o sujeito do trabalho educacional, através de acdes pedagdgicas
inovadoras;

Garantir ao aluno, em seus aspectos biologicos, psicoldgicos e sociais, 0 acesso e permanéncia
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Ccom sucesso ha escola;

V. Planejar, executar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas e pedagdgicas
da unidade de ensino, em conformidade com os dispositivos legais;
VI. Participar da elaboragdo do projeto pedagogico, do curriculo, do calendario escolar da unidade de

ensino e no processo da formacgdo de turmas e divisdo em turnos da clientela escolar, bem como
dirigir a sua implantacéo, promovendo e supervisionando as providéncias necessarias;

VII. Zelar pela escrituracdo e registros escolares, especialmente pela guarda e seguranga dos
prontudrios, documentos, registros e controles escolares sob sua responsabilidade;

VIII. Prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e para 0 apoio e
recuperacgdo de alunos com problemas de rendimento ou adaptacgao;

I1X. Promover e supervisionar a avaliagdo do desempenho escolar dos alunos da unidade;

X. Gerir recursos de adiantamentos financeiros a unidade de ensino para pequenas despesas de
pronto pagamento;

XI. Solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacgdo ou contratacdo temporaria de pessoal
para a unidade de ensino;

XIl. Zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em seu entorno, articulando-se
com os 6rgaos competentes;

XIII. Promover a integracao escola-comunidade.

XIV. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacédo do Cargo: COORDENADOR DE ENSINO INFANTIL.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

I Participar do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as atividades de
planejamento curricular, observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente;

Il. Elaborar a programacado das atividades de sua area de atuagdo, assegurando a sua articulacao
com as demais programagdes de apoio educacional;

M. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programacéao do curriculo;

\A Prestar assisténcia técnica pedagdgica aos professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do
desempenho dos mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino;

V. Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos professores,
organizando atividades e propondo sisteméatica de avaliacdo nas areas de conhecimento;

VI. Organizar os encontros de trabalho pedagd6gico com professores;

VII. Garantir os registros da area pedagogica dando continuidade ao processo de construgdo do
conhecimento, as atividades de formacdo permanente de professores e ao planejamento do
arranjo fisico e racional dos ambientes especiais;

VIIL. Assessorar o diretor quanto as decisfes relativas a matricula, transferéncia, agrupamento de
alunos, organizagdo de horarios de aula e utilizagéo de recursos didaticos da escola;

IX. Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacdo didatica da escola para a
comunidade;

X. Executar demais atribuicdes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de
Educacao.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacgdo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL URBANO E RURAL
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

. Implantar, cumprir e fazer cumprir politicas, planos, programas, e normas sobre a organizacao,
gestdo e funcionamento administrativo, técnico e pedagdgico nas unidades de ensino Urbano e
Rural;

1. Participar na construcdo de todos os elementos que comp8em o curriculo escolar, bem como dirigir
a sua implantagéo, promovendo e supervisionando as providéncias necessarias;

1. Proporcionar ao aluno a formacdo necessaria com base nos principios de liberdade e de
solidariedade, visando o seu preparo para o pleno exercicio da cidadania;

V. Garantir que o educando seja o sujeito do trabalho educacional, através de a¢des pedagdgicas
inovadoras;

V. Garantir ao aluno, em seus aspectos biologicos, psicolégicos e sociais, 0 acesso e permanéncia
COm sucesso na escola;

VI. Planejar, executar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas e pedagdgicas
da unidade de ensino, em conformidade com os dispositivos legais;

VII. Participar da elaboragdo do projeto pedagogico, do curriculo, do calendario escolar da unidade de
ensino e no processo da formacgdo de turmas e divisdo em turnos da clientela escolar, bem como
dirigir a sua implantacdo, promovendo e supervisionando as providéncias necessarias;

VIII. Zelar pela escrituracdo e registros escolares, especialmente pela guarda e seguranca dos
prontudrios, documentos, registros e controles escolares sob sua responsabilidade;
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IX. Prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e para o apoio e
recuperacgdo de alunos com problemas de rendimento ou adaptacao;

X. Promover e supervisionar a avaliagdo do desempenho escolar dos alunos da unidade;

XI. Gerir recursos de adiantamentos financeiros a unidade de ensino para pequenas despesas de
pronto pagamento;

XIl. Solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacado ou contratagdo temporaria de pessoal
para a unidade de ensino;

XIII. Zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em seu entorno, articulando-se
com os 0rgédos competentes;

XIV. Promover a integracéo escola-comunidade.

XV. Desenvolver atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacédo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE MERENDA ESCOLAR.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

. Supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de refeicdes aos alunos das unidades do
sistema municipal de ensino, em quantidade e qualidade adequadas;

1. Formular e desenvolver programas de educacgédo alimentar, difundindo no¢des e formando habitos
de boa alimentacao nas criangas e junto as suas familias;

1. Supervisionar, organizar e capacitar as merendeiras;

V. Organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

V. Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e conservacéo, dos
géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento;

VI. Coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servigos de alimentacéo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

VII. Analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de refeicbes e ao
consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

VIII. Prever e controlar o consumo e o desperdicio dos materiais utilizados;

I1X. Promover visitas periédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento da
programacéao da alimentacéo escolar estabelecida pela Secretaria de Educacéo;

X. Prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos e das verbas
recebidas de outras esferas governamentais;

XI. Organizar e controlar as notas fiscais de recebimento de materiais;

XIl. Executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagéo.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacéo do Cargo: COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL URBANO.
FUNCAQO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

I Participar do Projeto Escolar da Unidade Urbana, coordenando, junto aos docentes, as atividades
de planejamento curricular, observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente;

Il. Elaborar a programacado das atividades de sua area de atuagéo, assegurando a sua articulagéo
com as demais programagdes de apoio educacional;

M. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programacéao do curriculo;

V. Prestar assisténcia técnica pedagdgica aos professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do
desempenho dos mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino;

V. Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos professores,
organizando atividades e propondo sistematica de avaliagédo nas areas de conhecimento;

VI. Organizar os encontros de trabalho pedagd6gico com professores;

VILI. Garantir os registros da area pedagoégica dando continuidade ao processo de construgdo do
conhecimento, as atividades de formacdo permanente de professores e ao planejamento do
arranjo fisico e racional dos ambientes especiais;

VIIL. Assessorar o diretor quanto as decisfes relativas a matricula, transferéncia, agrupamento de
alunos, organizagdo de horarios de aula e utilizagéo de recursos didaticos da escola;

IX. Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacdo didatica da escola para a
comunidade;

X. Executar demais atribuicdes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de
Educacao.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominacgédo do Cargo: COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL RURAL.
FUNCAO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
. Participar do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as atividades de
planejamento curricular, observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente;
1. Elaborar a programacgéo das atividades de sua area de atuagdo, assegurando a sua articulagéo
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com as demais programacdes de apoio educacional;
Il. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programacéao do curriculo;

V. Prestar assisténcia técnica pedagdgica aos professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do
desempenho dos mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino;

V. Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos professores,
organizando atividades e propondo sistematica de avaliagcdo nas areas de conhecimento;

VI. Organizar os encontros de trabalho pedagdégico com professores;

VII. Garantir os registros da area pedagdgica dando continuidade ao processo de construgdo do

conhecimento, as atividades de formacdo permanente de professores e ao planejamento do
arranjo fisico e racional dos ambientes especiais;

VIIL. Assessorar o diretor quanto as decisfes relativas a matricula, transferéncia, agrupamento de
alunos, organizagéo de horérios de aula e utiliza¢&@o de recursos didaticos da escola;

IX. Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacdo didatica da escola para a
comunidade;

X. Executar demais atribuicdes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de
Educacéo

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

I Planejar as acdes culturais nos préprios municipais e nos locais publicos;

Il. Incentivar a criagcdo e manter a formacéo de bandas de musica e corais;

Il Providenciar, com o 6rgdo competente da Prefeitura, a instalacdo de palanques e coretos
provisorios para festividades;

V. Programar a realiza¢é@o de concursos literarios;

V. Promover os eventos ligados ao folclore, & cultura em geral e as manifestacdes populares;

VL. Preparar, juntamente com o Secretério, o calendario de eventos culturais do Municipio;

VII. Promover o intercambio de informacdes, de eventos e de manifesta¢cdes populares, que possam
dotar o Municipio e enriquecer o seu acervo cultural;

VIII. Manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza historica existente no Municipio;

IX. Fiscalizar o patrimonio historico, tomando as providéncias para sua conservagao;

X. Tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patrimdnio sofram deterioragées ou
depredacdes;

XI. Manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza historica existente no Municipio;

XIl. Pesquisar o passado histérico do Municipio com a finalidade de conhecer o seu patrimdnio que
merega ser preservado;

XIIl. Manter publicacdes e catdlogos do patrimdnio historico;

XIV. Fiscalizar o patrimonio, tomando as providéncias para sua conservagao;

XV. Tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patrimdnio sofram deterioragBes ou
depredacdes;

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.
Denominagéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTES
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

. Coordenar parques e ginasios de esportes do Municipio;

1. Participar da programacao de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos desportivos
do Municipio;

1. Elaborar o calendario das competi¢des, a serem realizados nos equipamentos esportivos;

V. Promover a execucdo de atividades relacionadas com promogBes e publicidades nos
equipamentos esportivos;

V. Promover e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos desportivos
organizados pelo Municipio;

VI. Agenciar junto as empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o patrocinio e o
financiamento de realiza¢des esportivas;

VII. Formular propostas para a promog¢ado e desenvolvimento de acdes que estimulem as praticas
esportivas e recreativas no Municipio;

VIII. Desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte amador;

IX. Promover programas de ginastica laboral para os servidores municipais;

X. Promover a aquisicdo de material desportivo e recreativo necessario ao desenvolvimento dos
programas e projetos desportivos;

XI. Executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de

Educacdo, Cultura, Esportes e lazer.
XIl. Desempenhar outras atividades afins.


mailto:administracao@barradoturvo

MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO

Avenida 21 de marco, 304, Centro — Barra do Turvo — SP
E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br
CEP 11955-000 — Fone: (015) 3578-9444

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

AGENTE POLITICO

Atribuicdes:
.

Il
Il.
V.
V.
VI.
VII.
VIILI.
IX.
X.
XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

Formular propostas para a politica e o plano municipal de obras, bem como promover a sua
implementacéo de acordo com a legislagdo pertinente;

Planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades na area de projeto,
orgamento, construcéo, conservacgao e fiscalizacéo de obras publicas;

Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construgdo, manutencéo e
conservacao de préprios municipais;

Promover a organizagdo, a normatizagédo e a padronizacdo para execucdo de obras em edificios
publicos;

Promover, coordenar, controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas contratadas a terceiros
pela Prefeitura;

Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construcdo, pavimentacdo e
conservacdo de estradas, acostamentos, vias urbanas, logradouros, bem como instalagdo e
conservacao de bueiros, redes de drenagem pluvial;

Ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica;

Negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgdos e entidades publicas e privadas, para
o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgéo;

Formular propostas para a politica municipal de transito e transporte;

Planejar, organizar e controlar os servicos de transporte publico e circulacéo viaria do Municipio;
Propor diretrizes e medidas com vistas a organizar e tornar eficiente o sistema de transportes
publicos;

Promover os servigos de sinalizac@o e fiscalizagdo de transito e trafego, em articulagdo com os
orgdos estaduais competentes, conforme a legislacéo vigente;

Regulamentar, coordenar e fiscalizar os transportes publicos municipais concedidos, permitidos e
autorizados;

Promover a manutencdo de parques, pragas e jardins publicos e a execucdo de planos de
arborizacdo de vias e logradouros publicos;

Promover a administracéo dos cemitérios municipais;

Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominacéo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS.
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:
I

Fazer executar pelos diversos setores que compde o departamento, de todas acdes e servigos
determinados pelo Secretario, prestando-lhe assessoria direta, conforme segue:

a) Quanto a defesa civil;

b) Quanto a analise e licenciamento;

c) Quanto a certificagdo das obras e posturas;

d) Quanto aos cemitérios;

e) Quanto a manutengao dos bens publicos;

f) Quanto a conservagao das vias publicas;

Q) Quanto as galerias, canais e corregos.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominagéo do Cargo: RESPONSAVEL PEL SETOR DE OBRAS E POSTURAS.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:
.
Il.
1.
V.
V.
VI.
VII.

Fiscalizar obras e servicos;

Coordenar e monitorar o controle e fiscalizacdo do uso e ocupacéo do solo urbano de acordo com
as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo em vigor;

Promover e coordenar a fiscaliza¢do de posturas de acordo com a legislagdo em vigor;

Lavrar auto de infracdo, expedir notificacéo e edital de embargo;

Aplicar as san¢Bes previstas na legislacdo em vigor;

Ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica;

Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais de varias
Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e inspecdes, que envolvam o exercicio de
diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denor‘ginagéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:
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l. Coordenar a ronda noturna efetuada por vigias do quadro de pessoal permanente do Executivo
Municipal nas dependéncias dos préprios municipais e areas adjacentes, prestando-lhes
orientagdes e informacdes a respeito de suas obrigages.

Il Manter atualizada a anotagdo sobre as escalas e local de trabalho de cada vigia, supervisionando-
os em seus locais de plantéo.

M. Prestar informagfes ao chefe imediato das ocorréncias havidas, para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso.

V. Executar outras atribui¢cdes afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO DE OBRAS E SERVICOS.
FUNCAO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
I Coordenar os servicos administrativos da Secretaria de Municipal de Obras e Servicos Municipais.
I1.Definir prioridades a ser cumprida pelos agentes responsaveis dos setores ligados a secretaria.
Il Executar outras atribuig8es afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominagédo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA.
CARGO EM COMISSAQ

Atribuicdes

. Coordenar o registro diario em livro préprio a quilometragem utilizada no dia e os itinerarios
percorridos pelos veiculos da administra¢éo publica municipal;

Il. Coordenar e analisar a utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

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

V. Determinar os estoques maximo e minimo de pecgas, pneus e acessorios de utilizacdo frequente na
manutencéo de veiculos;

V. Acompanhar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos veiculos da Prefeitura, tais
como os servicos de lavagem, lubrificacdo e borracharia;

VI. Organizar e fazer cumprir a escala de reviséo e lubrificacé@o de veiculos;

VII. Responsabilizar-se pelos eventuais servigos de terceiros efetuados em veiculos da frota, tais como
retificas, balanceamento, alinhamento, reformas e outros;

VIII. Estabelecer as previsbes de manutencgdo dos veiculos, por escrito, encaminhando-as aos setores
interessados;

IX. Promover a inspec¢édo diaria da frota quanto a seu estado geral, por ocasido da saida e retorno do
patio;

X. Verificar o livro de ocorréncia da vigilancia, tomando as providéncias nos casos de registros de
irregularidades com a frota;

XI. Manter em ordem os documentos de veiculos, assim como os de seguros, se houver;

XII. Providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;

XII. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominacéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.
FUNCAQO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

l. Coordenar e analisar a utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

Il. Manter o controle de maquinas quanto a uso, gasto e depreciacao;

M. Determinar os estoques maximo e minimo de pegas, pneus e acessorios de utilizagédo frequente na
manutencao de equipamentos mecanicos;

V. Executar as atividades, tais como os servicos de lavagem, lubrificacdo e normas operacionais das
maquinas da Prefeitura com frequéncia estabelecida pela geréncia;

V. Manter todas as maquinas em condicdo de saida imediata;

VI. Abastecer as maquinas registrando diariamente as quantidades consumidas e 0s niveis de
estoque;

VII. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Denominag&o do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
AGENTE POLITICO
Atribuicdes:
. Propor e promover a implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, cujo conteldo
material € a Protecdo Social, entendida como um dos pilares da Seguridade Social;
1. Coordenar, em nivel local, o processo de descentralizagdo politico-administrativa da Assisténcia
Social, considerando a responsabilidade das trés esferas de governo, o Comando Unico da
Assisténcia Social e a participagdo dos diversos segmentos na formacgdo das politicas e no
controle das agées;
1. Promover de forma adequada os servigos, atividades e agbes de Protecdo Social Bésica e
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Especial;

V. Adotar como perspectivas balizadoras centrais para a concepgdo, planejamento e execucédo de
suas acdes os enfoques sécios familiar e territorial;

V. Construir e articular uma rede sécio assistencial municipal, com vistas a assegurar o atendimento

das necessidades, amplas e heterogéneas, de seu publico-alvo com base nos principios de:

a) Primazia do Poder Publico na condugao das politicas locais de Assisténcia Social;

b) Respeito a cidadania, dignidade e autonomia dos usuarios garantindo-lhes o direito de acesso
a servigos de qualidade;

c) Igualdade de direitos no acesso ao atendimento e as informagdes sobre programas e servicos,
bem como aos critérios de inclusdo, sem qualquer tipo de discriminagéo;

d) Estimulo a participagéo do usuario na condugéo das politicas sociais através de seus féruns e
movimentos organizados;

e) Enfase a participagdo qualificada de organizacdes governamentais, organizacdes néo
governamentais e dos Conselhos municipais;

f)  Descentralizacdo dos servigos de modo a assegurar sua efetividade e alcance;

g) Garantia das ac¢des especializadas no sentido de compor e qualificar a rede de atendimento

da cidade;

VI. Promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condi¢cdes socioecondmicas locais, como
base para formulag&o dos planos e politicas publicas de assisténcia social;

VII. Coordenar as ac¢des voltadas para o atendimento especializado a crianga e ao adolescente, para a
atencéo especializada a familia em situacéo de risco e aos grupos sociais especificos;

VIII. Supervisionar as entidades e instituicdes conveniadas e participantes da rede sécia assistencial
municipal, visando o estabelecimento de normas e principios para a condugéo das acoes;

I1X. Promover a elaboracdo de projetos e programas visando a valorizagcdo da acdo comunitéria, de
modo a buscar solugbes de emprego e aumento da renda do trabalhador;

X. Manter banco de dados atualizado da demanda usudria dos servicos da assisténcia social, visando

a execucdo de programas e projetos de capacitagdo da mao-de-obra, em colaboragdo com
entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao mercado de trabalho;

XI. Promover e supervisionar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Municipal de Assisténcia
Social;
XIl. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Denominacgéo do Cargo:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL E PROGRAMAS
CARGO EM COMISSAO
Atribuicdes:
Apoiar, incentivar e desenvolver os programas e projetos que atendam aos diferentes segmentos:
. Atendimento a Crianca e ao Adolescente:
Il Atendimento a Terceira Idade:
1. Atendimento a Pessoa com Necessidades Especiais:

V. Divulgar trabalhos socioeducativos, objetivando conscientizar a comunidade de seus deveres
sociais;

V. Desenvolver trabalhos junto a grupos especificos, visando a orientagdo do seu comportamento,
guanto a problemas de educacéo sanitaria, medicacao preventiva, planejamento familiar e outros;

VI. Diagnosticar sobre a probleméatica social de deficientes, mulheres, pessoas idosas e

desamparadas, bem como apresentar alternativas de solugdo e ajuda, ao alcance do Municipio.
Quanto ao atendimento social:

VII. Gerenciar os plantdes das assistentes sociais no atendimento social ao municipe;

VIII. Registrar as necessidades apresentadas no atendimento social para servir de subsidio a
elaboracgdo de projetos sociais;

IX. Gerenciar a manutencdo e supervisdo das unidades de atendimento social, construidas pela
Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos usuarios;

X. Providenciar o translado de pessoas aos 6rgdos de salde do municipio ou de outros municipios
guando o caso exigir;

XI. Propiciar conforto, em fungdo das condi¢des disponiveis, as pessoas que procuram o atendimento
social.

Quanto a geracgéo de trabalho e renda:
XIl. Elaborar e gerenciar a execucdo de programas de acordo com as politicas publicas voltadas para a
geracgdo de emprego, trabalho e renda;

XIII. Promover a organizacdo comunitaria, visando o fomento de agbes de geracdo de emprego e
renda;
XIV. Promover cursos de qualificacdo profissional, a partir da identificagdo da demanda e do mercado

de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a inclusdo da populacéo;
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Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO.

FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

I Mapear, cadastrar, organizar e manter atualizados os bancos de informagdes e dados sobre:

Il As entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

M. As entidades da sociedade civil organizada, os movimentos sociais e os de trabalho em regime de
voluntariado ou mutirdo, existentes no Municipio;

V. A populacdo atendida pelos diversos programas, projetos e atividades promovidas ou apoiadas
pelo Municipio;

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Denominag&o do Cargo: RESPONSALVEL PELO SETOR DE ACAQ SOCIAL.

FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

l. Auxiliar a realizacdo das acdes do departamento, apoiando, incentivando, organizando,
pesquisando e desenvolvendo cursos e projetos que atendam aos diferentes segmentos que
compdem os diferentes grupos.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominag&o do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
AGENTE POLITICO

Atribuicdes:

. Propor politicas, planos e normas municipais de saude, com a colabora¢éo do Conselho Municipal
de Saude e em articulacdo com as adotadas pelo Estado e a Uniao;

1. Promover, dirigir, controlar e aprimorar a gestéio do Sistema Unico de Sadde no ambito local, no
nivel de complexidade para o qual o Municipio esteja habilitado, em articulagdo com outros
Municipios e com as dire¢Oes estaduais e federais desse Sistema e de acordo com as normas em
vigor;

1. Promover, dirigir e orientar a realizacdo de estudos, a analise de indicadores e a organizagdo e
manutencao dos sistemas de informacao e de bancos e bases de dados em saude;

V. Promover, dirigir, orientar e controlar a organizacéo, gestao e funcionamento de todas as unidades
administrativas e servicos a cargo da Secretaria;

V. Propor os planos de aplicagdo dos recursos vinculados & saude;

VI. Autorizar a aquisicao de materiais e servigos e a realizacao de alienag8es, no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

VII. Propor a lotagdo dos 6rgaos da Secretaria Municipal de Salde e a movimentacéo de pessoal entre
eles;

VIII. Solicitar autorizagdo para contratacdes esporadicas e temporarias para atender a problemas
eventuais que possam ameacar a continuidade da prestagdo dos servicos de saude a populagéo,
de acordo com a legislacdo em vigor e os limites de gastos de pessoal vigentes;

IX. Promover o controle, a avaliacédo e a auditoria dos prestadores de servigo de saude do Municipio;

X. Promover o apoio técnico da Secretaria Municipal de Salude as atividades de inspec¢édo sanitaria e
fiscalizagcdo das posturas municipais relativas a manutengdo da saude e da higiene publicas, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais;

XI. Negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgéo;

XIl. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE

Denominacgao do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
CARGO EM COMISSAO

Atribuicdes:

Quanto avigilancia sanitéria:

. Elaborar normas, padrdes e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais para as acdes que
visem a prevencao e controle de doengas e agravos que interferem na acdo produtiva do ser
humano, bem como orientar, assessorar e controlar o seu cumprimento;

1. Assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspe¢do sanitaria e de fiscalizacdo das
posturas municipais relativas a manutencao da saude e da higiene publicas, inclusive garantindo a
sua participacdo em equipes multidisciplinares de fiscalizacdo com profissionais de outras
Secretarias, em especial a de Desenvolvimento Econdmico e de Obras e Servigos Municipais;

1. Estabelecer diretrizes e desenvolver acdes para aprimorar a qualidade, a eficacia e a seguranca
dos servigos vigilancia sanitaria;

V. Programar, coordenar, executar, fiscalizar e gerir as acdes de vigilancia sanitaria, de forma a
buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a satde publica;
V. Promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigacoes, levantamento de

informacdes e estudos necessarios a programacéo e avaliacdo das medidas de vigilancia sanitaria
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gue ameacam a salde publica.
Quanto a vigilancia epidemioldgica:
VI. Programar, gerir e supervisionar a execugao de atividades e servigos de vigilancia epidemioldgica;
VII. Promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigacdes, levantamento de
informacgdes e estudos necessarios a programacgdo e a avaliagdo das medidas de controle e
prevencdo de doengas e agravos que ameagam a saude publica;

VIII. Definir, organizar e atualizar informacdes, bancos e bases de dados de interesse da vigilancia
epidemioldgica;

1X. Promover a execugdo dos diagnosticos das doengas que estejam sob regime de notificacdo
compulsoria;

X. Providenciar a execucéo das a¢des de vigilancia na area de doencgas imuno-deprimiveis;

XI. Fazer executar as atividades de vigilancia epidemioldogica das doencas ndo — infecciosas e
agravos;

XII. Desenvolver programas de a¢bes Imuno-biolégicas:

a) Coordenar todas as agfes imuno-biolégicas desenvolvidas dentro do Municipio, prestando
contas a Secretaria Estadual de Salde e a Secretaria Municipal de Saude sempre que
solicitado;

b) Coordenar, acompanhar e avaliar a cobertura vacinal da popula¢éo do Municipio;

c) Coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais de vacinagao no Municipio;

d) Estimar o consumo de doses necessarias a cobertura vacinal da popula¢do do Municipio;

e) Promover a compra dos insumos necessarios;

f) Elaborar relatério de gestéo anual.

XIII. Desenvolver programas de a¢bes DST/AIDS:

a) Coordenar todas as acdes do programa desenvolvidas dentro do Municipio, prestando
contas a Secretaria Estadual de Salde e a Secretaria Municipal de Saude sempre que
solicitado;

b) Coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais de AIDS no Municipio;

c)Estimar o consumo de insumos, promover a sua compra e distribuicdo;

d) Elaborar relatorio de gestéo anual.
Quanto a zoonose:

XIV. Gerenciar o desenvolvimento dos programas de controle de zoonoses, de doengas transmitidas
por vetores e de agravos por animais pegonhentos;

XV. Planejar as a¢6es de vigilancia dos programas de controle da raiva, controle de vetores, controles
de roedores, controle de animais incbmodos e controle de animais pegconhentos;

XVI. Coordenar os trabalhos das equipes de zoonoses, controle de vetores e controle de outras pragas
urbanas;

XVII. Supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos;

XVIII. Avaliar o alcance das metas programadas, qualitativa e quantitativamente;

XIX. Expedir relatérios das atividades programadas e desenvolvidas;

XX. Planejar e desenvolver a capacitagcdo dos diversos profissionais da equipe;

XXI. Planejar e desenvolver a¢6es de informacéo, educacédo e comunicacéo (IEC);

XXII. Manter atualizado o banco de dados da unidade em articulagdo com o Departamento de Atencdo
Basica em Saude;

XXIII. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominag&o do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE.
CARGO EM COMISSAQ
Atribuicdes:
. Coordenar as atividades de administracdo de pessoal da Secretaria em consonancia com as
diretrizes emanadas pelo Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administragéo;
1. Coordenar as atividades de material e patrim6nio da Secretaria em consonancia com as diretrizes
emanadas pelo Departamento de Materiais e Patriménio da Secretaria Municipal de Administracéo;
1. Coordenar as atividades de servicos de limpeza e coleta de materiais descartaveis, manutencao de
equipamentos médicos e ambulatoriais, manutencdo das instalacbes prediais e servicos de
transporte da Secretaria em consonancia com as diretrizes emanadas pelo Departamento de
Materiais e Patrim6nio e pelo Departamento de Servigos Administrativos, da Secretaria Municipal
de Educacéo;
V. Assessorar o titular da Secretaria quanto a orientagao, coordenagéo e supervisao da aplicagcao dos
recursos alocados na Saude;
V. Acompanhar as atividades contabeis e financeiras em consonancia com as diretrizes emanadas
pela Secretaria Municipal de Financgas;
VI. Manter o Diretor informado sobre as disponibilidades e dotacdes orgcamentarias e elaborar
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respectivos demonstrativos;

VII. Promover o processamento da despesa e a manutencéo atualizada dos registros e dos controles
contabeis da administragao financeira e orgamentdria da Secretaria;

VIII. Promover prestagfes de contas de recursos transferidos por outras esferas de Governo;

IX. Desempenhar outras atividades afins.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE PROGRAMAS.
FUNCAO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
l. Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas especiais instituidos no
ambito do Sistema Unico de Saude, em articulagdo com os respectivos responsaveis.
1. Coordenar todas as acdes dos programas desenvolvidos na UBS prestando contas aos 6rgéos
competentes sempre que solicitado.
1. Desempenhar atividades afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE UBS.
FUNCAO DE CONFIANCA

Atribuicdes:

. Gerir a unidade que |he é subordinada, assegurando o seu funcionamento, para o atendimento &
populacéo;

1. Assegurar o atendimento de saude a populagdo da area de circunscricdo da unidade, no que se
refere & prestacdo de servicos comunitérios, rotineiros, de prevencdo, de acompanhamento,
monitoramento e controles periddicos, e ambulatoriais, através de clinicas basicas e de servigos de
enfermagem e de apoio em geral;

1. Organizar e controlar a divisdo do trabalho e as escalas de servi¢o;

V. Prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservacdo, e promover 0 registro e o
controle dos medicamentos e materiais utilizados pela unidade de que é responsavel;

V. Proceder ao registro, previsao, controle e execugao das atividades de arquivo médico e estatistico,
tomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informag8es internas e externas ao
Departamento indispensaveis;

VI. Solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacéo ou contratacdo temporaria de pessoal
para a unidade;

VII. Promover a integracéo unidade - comunidade;

VIII. Encaminhar os casos que necessitem se atendimento mais complexo e especializado as unidades
de saude referéncia, em cada caso;

I1X. Emitir informes técnicos e relatérios referentes aos servigos desenvolvidos nas unidades de salde;

X. Prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades e
requisita-los;

XI. Promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados nas unidades de saulde.

Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE )
Denor‘ginagéo do Cargo: REPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE.
FUNCAO DE CONFIANCA
Atribuicdes:
I. Controlar a saida e chegada dos carros oficiais da Secretaria Municipal de Satde.
Il. Verificar as condices de uso dos automéveis;

I1l. Realizar a confecgéo de escalas dos motoristas com destino a outras Cidades e Estados.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominacgéo do Cargo: RESPONSAVEL TECNICO DE ENFERMAGEM.
FUNCAO DE CONFIANCA.
Atribuicdes:
I A responsabilidade pelo setor de enfermagem do pronto atendimento.

Il Desempenhar fungdes afins.
Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominagéo do Cargo: RESPONSAVEL TECNICO PELO RAIO X.
FUNCAQ DE CONFIANCA
Atribuicdes:
I A responsabilidade técnica pelo setor de Raio X do pronto atendimento.

Il. Desempenhar funcgdes afins.
Unidade Organizacional - SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominacéo do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE ATENCAO BASICA EM SAUDE E ESTRATEGIA
EM SAUDE DA FAMILIA.
FUNCAO DE CONFIANCA
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Atribuicdes:

l. Estabelecer normas disciplinadoras e padrées de qualidade, bem como acompanhar e avaliar os
procedimentos de prevencgdo e atendimento em saude, de apoio diagndstico e terapéutico e de
farmacia, inclusive aqueles executados pela rede complementar;

Il Encaminhar os Tratamentos Fora do Domicilio (TFD), quando ndo houver disponibilidade do
servico no Municipio e no Estado;

M. Organizar o fluxo de servicos em nivel de Atencdo Basica e de Média Complexidade;

V. Participar da elaboragdo da politica municipal de saude;

V. Promover a capacitacdo de pessoal da rede de servicos béasicos da saude, orientando as
atividades dos profissionais lotados nos Setores de Satde do Municipio;

VI. Supervisionar a administracdo das Unidades de Saude, bem como a execucado das atividades de
pronto atendimento;

VII. Supervisionar as atividades dos Setores da Farmécia e de Informacgéo e Agendamento;

VIII. Supervisionar e garantir o atendimento médico e odontologico a populacdo pelas Unidades de
Saude;

IX. Supervisionar e garantir o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades de salde;

X. Supervisionar a coordenagdo dos Programas aos quais o municipio aderir, no ambito do Sistema
Unico de Saude;

XI. Desenvolver instrumentos de avaliacdo dos servicos de salde e avaliar os resultados das a¢fes
basicas de saulde;

XIl. Executar outras atribui¢fes afins.

Xlll. Coordenar as atividades da Estratégia Saude da Familia, ESF;
XIV.Planejar e desenvolver a capacitagcdo dos diversos profissionais da equipe;
XV. Organizar o atendimento domiciliar quando for o caso;

XVI. Participar da elaboracao da politica municipal de saude;

XVII. Supervisionar e garantir o atendimento médico e odontoldgico a populagdo pelo Programa
Estratégia Saude da Familia;
XVIII. Proceder ao registro, previsdo, controle e execucdo das atividades, tomando as medidas

necessarias para efetivar os fluxos de informag@es internas e externas indispensaveis;
XIX.Prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades e requisita-
los;
XX. Desempenhar outras atribui¢des afins.
Unidade Organizacional — SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
Denominag&o do Cargo: RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGENDAMENTO.
FUNCAO DE CONFIANCA.
Atribuicdes:
. Coordenar todo o agendamento de pacientes, na esfera Municipal, Intermunicipal e Estadual,
1. Desempenhar outras atividades afins
Denominacgéo do Cargo: SETOR DE ODONTOL OGIA.
FUNCAOQ DE CONFIANCA
Atribuicdes:
Organizar a unidade que lhe é subordinada, assegurando o seu funcionamento.
Il. Solicitar e dar publicidade de informes técnicos e relatérios referentes aos servigos
desenvolvidos nas unidades de atendimento.
Ill. Prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades e requisita-los.
IV. Promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados neste setor.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretario Municipal de Administragao

ANEXO VII B
REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO EM COMISSAO
CARGO/DENOMINA(;AO REQUISITOS
Secretério Municipal de Gabinete. Livre Provimento
Assessor de Comunicacao Social. Livre Provimento
Assessor de Gabinete. Livre Provimento
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Secretério Municipal de Administracdo Geral.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Recursos Humanos.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Admisséo, Exoneracéo e Férias.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Materiais e Patriménio.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Servicos Administrativos.

Livre Provimento

Secretério Municipal da Fazenda.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Financas e Orgcamento.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Tesouraria.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Receitas.

Livre Provimento

Diretor de Compras e Licitacdo.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Contratos Administrativos.

Funcéo Gratificada

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Agricultura, Pecuaria e Regularizacdo Fundiaria.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Agricultura.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de Pecuaria.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Meio Ambiente, Agroecologia e Associativismo.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Meio Ambiente.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Turismo e Eventos e Esporte de Aventura.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Industria Comércio e Servicos.

Livre Provimento

Secretério Municipal de Obras e Servigos .

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Obras e Servigos .

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Obras e Posturas.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de Vigilancia Patrimonial.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor Administrativo de Obras e Servigos.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Controle de Frota.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Maquinas e Equipamentos

Funcéo Gratificada

Secretario Municipal de Educagdao, Cultura, Esportes e Lazer.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Educacéo.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Transporte Escolar e Universitério.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Educacéo Infantil.

Livre Provimento

Coordenador de Educacéo Infantil.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Ensino Fundamental Urbano e Rural.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Merenda Escolar.

Funcéo Gratificada

Coordenador de Ensino Fundamental Urbano.

Funcéo Gratificada

Coordenador de Ensino Fundamental Rural.

Funcéo Gratificada

Diretor de Departamento de Cultura.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Esporte.

Livre Provimento

Secretario Municipal de Desenvolvimento Social.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de A¢éo Social e Programas.

Livre Provimento

Responsavel Pelo Setor Administrativo.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de A¢éo Social.

Funcéo Gratificada

Secretario Municipal de Salde.

Livre Provimento

Diretor de Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Livre Provimento

Diretor de Departamento Administrativo da Saude.

Livre Provimento

Responsavel pelo Setor de Transporte da Saude.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de UBS.

Funcéo Gratificada

Responsavel Técnico de Enfermagem.

Funcéo Gratificada

Responsavel Técnico pelo Raio X.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de Atencdo Basica em Salde e Estratégia em Saude da

Familia.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de Agendamento.

Funcéo Gratificada

Responsavel pelo Setor de Odontologia.

Funcéo Gratificada

Municipio de Barra do Turvo/SP, 20 de julho de 2017.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

MAYRON ELIAS DE ARAUJO PRESTES
Secretario Municipal de Administragao
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