Lei ii° 375/2016.

Define o quadro dos cargos
de provimento em comissao e
os de agentes politicos do
Poder Executivo Municipal
de Camutanga-PE, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMUTANGA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes, faco saber que a Cémara
Municipal de Vereadores decretou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. lo. Os cargos de provimento em comissdo e os de agentes politicos do
Poder Executivo Municipal de Camutanga, Estado de Pernambuco, passam
a ser disciplinados pela presente lei e definidos em denominacéo,
quantidade e simbolos constantes do seu Anexo I, que a integra como parte
complementar e inseparavel.

8 lo. Os cargos de provimento em comissdo sdo caracterizados pelo
simbolo “CC” - Cargo Comissionado - e 0os de Secretarios Municipais pelo
simbolo “CAP’ - Cargo de Agente Politico.

8 20. Os cargos de provimento em comissdo de que trata este artigo tém as
suas atribuicdes e os seus vencimentos definidos, respectivamente, nos
Anexos He 111, que sdo partes integrantes e inseparaveis da presente lei.

8 3". Os subsidios dos agentes politicos - Secretarios Municipais -
permanecem fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, nos termos
do art. 29, V, da Constituicdo Federal.

Art. 20. Aos cargos de provimento em comissdo, a critério do Chefe do
Poder Executivo Municipal, podera ser atribuida verba de representacdo, no
percentual de até 200% (duzentos por cento) sobre o seu respectiva
vencimenio.

f - . . x n
Paragrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica aos agentes

politicos, cujos subsidios sao fixados em parcela Unica.
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Art. 30. As despesas decorrentes da execucdo da presente lei correrdo por

conta das dotagbes proprias, consignadas no Orcamento Geral do
Municipio.

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

Art. 50. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

flfiuTiTPimeritel da Rocha
Prefeito
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Prefeito
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Rumo ao Desfliwolvimenio

ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS E DE AGENTES POLITICOS

GABINETE DO PREFEITO
Denominacao

Secretario de Assuntos Estratégicos
Chefe de Gabinete

Coordenador de Controle Interno
Assessor de Comunicacéo
Assessor Juridico

Assessor Especial

Assessor Administrativo

Quantidade

01
01
01
01/
01
01
03

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Denominacao Quantidade
Simbolo
Secretario de Administracdo Municipal ul
Diretor de Recursos Humanos 01
Diretor de Contabilidade 01
Diretor de Patriménio 01
Diretor de Licitacéao 01
Chefe de Divisao 01
Assessor Administrativo 03
SECRETARIA DE FINANCAS
Denominacéo Quantidade
Secretario de Finangas 01
Diretor Administrativo Financeiro 01
Diretor de Tributacéo 01

Assessor Administrativo

01

Simbolo

CAP-1
CC-2
CC-2
CC-2
CC-2
CC-3
CC-5

Simbolo
CAP-1
CC-2
CC-2
CC-5
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SECRETARIA DE SAUPE;

Denominacao Ouantidadc Simbolo
Secretario Municipal de Saude 01 CAP-1
Diretor Hospitalar 01 CC-2

Diretor de Vigilancia Sanitaria 01 CC-2

Diretor de Vigilancia Epidemiolégica 01 CC-2

Diretor de Regulacédo 01 CC-2
Assessor Administrativo 06 CC-5

SECRETARIA I)E EDUCACAO

Denominacao Ouantidadc Simbolo
Secretario Municipal de Educacéo 01 CAP-1
Diretor de Educacéo 01 CC-2
Diretor de Ensino 01 CC-2
Assessor de Gestdo e Planejamento em educacdo 01 CC-5
Assessor de Apoio Pedagdgico 04 CC-2
Diretor da Biblioteca Publica Municipal 01 CC-2
Assessor Administrativo 02 CC-5
Diretor de Escola 05 CC-2
Diretor da Creche Municipal 01 CC-2

SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

Denominacao Ouantidade Simbolo
Secretario Municipal de Servigos Publicos 01 CAP-1
Diretor de Transportes 01 CC-2
Diretor de Servigcos Publicos 01 CC-2
Assessor Administrativo 01 CC-5



SECRETARIA DE OBRAS. URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Denominacao Quantidade Simbolo
Secretéario de Obras,Urb. e Meio Ambiente 01 CAP-1
Diretor de Obras e Pavimentacao 01 CC-2
Assessor Administrativo 01 CC-5

SECRETARIA DO TRABALHO E ACAO SOCIAL

Denominacao Quantidade Simbolo
Secretario do Trabalho e Acédo Social 01 CAP-1
Chele de Diviséo 01 CC-3
Diretor do Cadunico 01 CC-2
Diretor de Agédo Social 01 CC-2
Diretor do CRAS 01 CC-2
Diretor de atencdo a Mulher 01 CC-2
Diretor de politicas para pessoas idosas 01 CC-2
Assessor Administrativo 02 CC-5

SECRETARIA DE DESPORTO E TURISMO

Denominacao Quantidade Simbolo
Secretario Municipal de Desporto e Turismo 01 CAP-1
Diretor de Esportes 01 CC-2
Assessor Administrativo 01 CC-5
SECRETARIA DE CULTURA EJUVENTUDE C
Denominacgéo Quantidade Simbolo™#
Secretdrio Municipal de Cultura e Juventude 01 CAP-1
Diretor de Cultura e Juventude 01 CC-2
Assessor Administrativo 01 CC-5

SECRETARIA DA AGRIC ULTLRA. INDUSTRIA ECOMERCIO
Denominacéo Quantidade Simbolo
Diretor de Agricultura 01 CC-2
Assessor Administrativo 01 CC-5
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ANEXO 1l

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR ESPECIAL

Assistir e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de
suas atribuicdes, em especial nos assuntos relacionados com a coordenagédo
e integracdo das agdes de Governo; expedir atos normativos e decisorios de
competéncia do Prefeito, promovendo a respectiva publicacdo e
preservacdo; assessorar ao Prefeito em suas relagbes politico-
administrativas com seus municipes, 0rgdos e entidades publicas e
privadas, associacfes de classe e Legislativo Municipal; desenvolver e
acompanhar os objetivos, as metas e planos de ac¢des estratégicas de
Governo que estejam relacionados ao Gabinete do Prefeito.

DIRETOR DE ESCOLA

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor; responsabilizar-se pelo
patriménio publico escolar recebido no ato da posse; coordenar A
elaboracdo e acompanhar a implementacdo do Projeto Politico-Pedagdgico.M"
da escola, construido coletivamente e aprovado pelo Conselho Escolar;
coordenar e incentivar a qualificagdo permanente dos profissionais da
educiicdo; implementar a proposta pedagogica do estabelecimento de
ensino, em observancia as Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais e o
plano municipal de educacdo; coordenar a elaboracdo do plano de Acédo do
estabelecimento de ensino e submeté-lo & aprovagdo do Conselho Escolar;
convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando
encaminhamento as decisGes tomadas coletivamente; elaborar os planos de
aplicacao financeira sob sua responsabilidade, consultando a comunidade
escolar e colocando-os em edital publico; prestar contas dos recursos
recebidos, submetendo-os a aprovacdo do Conselho Escolar e fixando-os
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cm edital publico; coordenar a construcdo coletiva do Regime Escolar, em
consonancia com a legislacdo em vigor, submetendo-o a precisdo do
conselho escolar e. apds, encaminha-lo ao Nucleo Regional de Educagédo
para a devida aprovacdo; garantir o fluxo de informacbGes no
estabelecimento de ensino e deste com os d&rgdos da administracdo
estadual; encaminhar aos 6rgdos competentes as propostas de modificacdes
no ambiente escolar, quando necessaria, aprovadas pelo Conselho Escolar;
deferir os requerimentos de matriculas; elaborar, juntamente com a equipe
pedagogica, o calendario escolar, de acordo com as orientacdes da
Secretaria de Estado da Educacdo, submeté-lo a apreciacdo do Conselho
Escolar e encaminha-lo ao Nucleo Regional de Educacdo para
homologacdo; acompanhar, juntamente com a equipe pedagdgica, o0
trabalho docente e o cumprimento das reposi¢cdes de dias letivos, carga
hordria e de conteddo aos discentes; assegurar o cumprimento dos dias
letivos, horas-aula e horas-atividades estabelecidos; promover grupos de
trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de estudar e propor
alternativas para atender ao problemas de natureza pedagogico-
administrativa no ambito escolar; propor a Secretaria de Estado da
Educacdo, via Nucleo Regional de Educacédo, ap6s aprova¢do do Conselho
Escolar, alteragcdes na oferta de ensino e abertura ou fechamento de
recursos; participar e analisar a elaboragdo dos Regulamentos Internos e
encaminhé-los ao Conselho Escolar para aprovacdo; Supervisionar a
cantina e o preparo da merenda escolar, quanto ao cumprimento das
normas estabelecidas na legislacdo vigente relativamente a exigéncias
sanitarias e padrdes de qualidade nutricional; - presidir o Conselho de
Classe, dando encaminhamento as decisGes tomadas coletivamente; definir
horario e escalas de trabalho da equipe técnico-administrativa e equipe
auxiliar operacional;- articular processos de integracdo da escola com a
comunidade; solicitar ao Nucleo Regional de Educagdo suprimento e
cancelamento de demanda de funciondrios e professores do
estabelecimento, observando as instru¢cdes emanadas da Secretaria de
Estado da Educacdo; participar, com a equipe pedagodgica, da analise e
definicdo de projetos a serem inseridos no Projeto Politico-Pedagdgico do
estabelecimento de ensino, juntamente com a comunidade escolar; cooperar



com o cumprimento das orientagfes técnicas de vigilancia sanitaria e
epidemiolégica; assegurar a realizacdo do processo de avaliacdo
institucional do estabelecimento de ensino; zelar pelo sigilo de informacgdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; manter e promover
relacionamentos cooperativo de trabalho com seus colegas; assegurar o
cumprimento dos programas mantidos e implantados pelo Fundo Nacional
de Desenvolvimento de Educacdo / MEC - FNDE; cumprir e fazer
cumprir o disposto no Regimento Escolar; exercer outras funcdes
compativeis com o cargo.

SECRETARIO MUNICIPAL-CAP-1

Compete aos Secretarios Municipais auxiliarem o Chefe do Poder
Executivo Municipal no exercicio da Administragdo Publica Municipal;
exercer a administracdo do 6rgdo ou entidade de que seja titular, praticando
todos 0s atos necessarios ao exercicio dessa administracdo na area de sua
competéncia, notadamente aos relacionados com a orientacdo, coordenacao
e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes do 6rgdo ou entidade sob sua gestdo; praticar os atos pertinentes
as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal; expedir instrucbes e outros atos normativos
necessarios a boa execucdo das leis. decretos e regulamentos; prestar,
pessoalmente ou por escnto, a Camara Municipal ou a qualquer de suas
comissbes, quando convocado e na forma da convocac¢do, informacdes
sobre assunto previamente determinado; propor ao Prefeito, anualmente”6
orcamento de sua pasta; referendar os atos e os decretos assinados pelo
Prefeito, relacionados com as atribuicdes de seu orgdo; fixar as politicas, "
diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas, especialmente no
que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o
acompanhamento, a fiscalizacdo e o controle de sua execucao.



ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcdes, auxiliando
na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos; acompanhar a execucdo de tarefas a serem
operacionalizadas em outras &reas para garantir o resultado esperado;
recepcionar pessoas internas e externas a comunidade; organizar eventos e
viagens e prestar servicos como organizacdo de agenda pessoal, quando
solicitado; emitir informacdes, analisar dados, controlar e analisar
processos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da &rea de
atuacdo; supervisionar acfes, monitorando resultados; representar o Chefe
do Poder Executivo e/ou superior hierarquico junto as comunidades, em
reunides, visando garantir direitos e buscar solugdes para os problemas
apresentados. Exercer outras atribui¢g6es que lhe forem delegadas.

DIRETOR DE CULTURA EJUVENTUDE:

Planejar, organizar as atividades culturais no municipio; Orientar, executar
e fiscalizar as atividades ligadas ao desenvolvimento da Cultura e Tradicdo
local; Coordenar os servidores diretamente ligados a esta secretaria
para o melhor desenvolvimento das atividades culturais; Zelar pelo
patriménio cultural do municipio; Exercer outras atividades afins.

DIRETOR DE ESPORTES

Planejar, organizar as atividades esportivas no municipio; Orientar,
executar e fiscalizar as préaticas esportivas; Coordenar 0s servidores
diretamente ligados a esta secretaria para o melhor desenvolvimento
das atividades esportivas; Articular-se com o0s demais setores da
administracdo para implementar as atividades esportivas como
instrumento de insercdo social, principalmente com a Secretaria Municipal
de Educacdo; Desenvolver outras atividades afins.
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DIRETOR DE AGRICULTURA

Promover a politica agricola do municipio; Promoc¢do, organizacdo e
fomento do cooperativismo e associativismo nas areas de sua competéncia;
desenvolver programas de assisténcia na atividade agropecuéria; Fomentar
a organizacdo de feiras e pontos de comercializacdo de produtos; Atuar em
politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
0rgdos municipais. Articular com a sociedade civil, para realizacdo de
acdes que possibilitem o desenvolvimento agricola do Municipio;
Promover a defesa do direito de todos ao meio ambiente
ecologicamente equilibrado e saudavel, bem como ajusti¢a social no uso
sustentdvel dos recursos ambientais, através da promocdo do
desenvolvimento sustentdvel de forma integrada com outros &rgaos
governo e da sociedade civil; Coordenar as atividades de planejamento,
controle, fiscalizacdo, recuperacdo, protecdo e preservacdo ambiental no
ambito das acdes do Governo Municipal; Executar outras atividades afins.

DIRETOR DE LICITACAO Prefeito

Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de precos e
compras de produtos e servigos; Assessorar e acompanhar a aquisicdo de
insumos necessarios para o desenvolvimento das atividades das secretarias;
Controlar por relatorios de entradas e saidas as solicitagdes de
despesas e o0 andamento do processo de compras das Secretarias;
Elaborar relatério para compras e licitagdes; Supervisionar as informacdes
a serem prestadas sobre as cotacOes de precgos, descrigcdes de produtos,
entre outras, sempre que solicitado, com a maior brevidade possivel;
Providenciar as compras requisitadas, nos termos da legislacdo, com a
maior brevidade possivel; Assessorar a distribuicdo de todos os materiais
adquiridos pelo municipio para cada 6rgdo requisitante; Coordenar as
atividades dos servidores sob sua responsabilidade. Executar outras
aiividades afins.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Coordenar e controlar o Setor de Pessoal do Municipio, realizando

atos de recrutamento, admissdo, lotagcdo, efetivacdo, exoneracéo,
demissdo dos servidores municipais que lhe forem determinadas pelo

Chefe do Poder Executivo; Coordenar todos o0s procedimentos
administrativos quanto a afastamentos, concessdo de férias; enfim,
proceder no gerenciamento geral do pessoal do Municipio; Assessorar 0s
titulares das secretarias na parte disciplinar dos servidores; Coordenar o
controle de efetividades e pagamento do pessoal; Coordenar o fechamento

da folha de pagamento, executar o resumo, 0S mapas dos encargos sociais e

os lancamentos para a contabilidade; Coordenar a execugdo dos
lancamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias, rescisdes,

folhas complementares e demais alteracdes; Supervisionar a confeccdo da

Iblha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboracdo dos
calculos, levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas,
adicionais e outras vantagens; Zelar para que o0s procedimentos de

rotina de folha sejam cumpridos, e que esta e 0S demais encargos
trabalhistas e sociais sejam entregues no setor de contabilidade na data
prevista; Colaborar na elaboracdo de editais de concurso publico;
Supervisionar as atividades dos servidores do Departamento Pessoal.
Desempenhar outras competéncias afins. y
DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Prefeito
Supervisionar a investigacdo, notificacdo e registro das doencas de
notificacdo compulséria (meningites, sarampos, coqueluches, tétano,
hepatite virais, dengue, toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, etc);
coordenar as acdes visando a prevencdo através de atividades educativas
assim como investigar e tratar 0s casos existentes de tuberculose,
hanseniase e outras doencas e agravos; assessorar na apuracdo das doencas
acima mencionadas e populacdo atingida; determinar a investigacdo de
doencas transmitidas por alimentos; promover em conjunto com as
assessorias, geréncia e coordenacdo as pactuacGes inerentes a
vigilancia epidemioldgica; manter contatos constantes com hospitais e
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clinicas, pura o atendimento de pacientes que necessitem de suporte e a¢des
de vigilancia epidemioldgica; Exercer outras competéncias afins.

DIRETOR DE OBRAS E PAVIMENTACAO

Chefiar, supervisionar e controlar os servigcos de obras; organizar
cronogramas e equipes de trabalho; acompanhar o desenvolvimento e
execucdo de obras apresentando relatérios quando for o caso ou
mediante solicitacdo das autoridades competentes; Orientar 0S Sservigos
para o andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive
verificando se o maquindrio disponivel apresenta condi¢des de trabalho e
providenciando encaminhamento para consertos quando o caso; Apresentar
solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
Coordenar as atividades da manutengdo de ruas e estradas; Elaborar e
conferir planilhas orgamentarias; Estabelecer um cronograma de
acompanhamento das obras em andamento, planejando os projetos futuros;
gerenciar a equipe de manutencdo das vias, orientando os procedimentos a
serem adotados; Cooperar com o Secretario na elaboracdo e execucdo das
Leis orgcamentarias; Representar o secretario nos casos de sua auséncia;
Exercer outras atividades afins.

DIRETOR DE TRANSPORTES

Coordenar as equipes responsaveis pela lubrificagcdo dos veiculos da frota
municipal; executar e promover ac¢des que permitam que veiculos,
méquinas e equipamentos estejam sempre em condi¢des de prestar os
servigcos necessarios; coordenar a fiscalizacdo dos servigcos de transportes
terceirizados, quando necessario; cooperar na descrigdo técnica de veiculos
e méquinas a serem adquiridas pelo Municipio; determinar servicos e
funcbes a cada responsavel pelos equipamentos, maquinas e demais
veiculos da Prefeitura, zelando para que estejam sempre em condi¢fes de
utilizacdo; fiscalizar o wuso correto dos equipamentos de seguranga
individual; controlar e fiscalizar toda a frota de veiculos (documentacéo,
licenciamento, seguro  obrigatério, seguro  total, equipamentos
obrigatorios); monitorar e conscientizar motoristas quanto a adequacéo
de conduta e disciplina no exercicio de suas atividades, bem como a
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forma de tratamento para com o0s usudrios do servico publico; acompanhar
detalhadamente o consumo de combustivel; controlar saidas de todos os
veiculos quanto ao horédrio de saida e chegada, motorista, destinacdo
c servico; controlar o correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das
atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual. Exercer outras atividades afins.

DIRETOR DE TRIBUTAGCAO

Assessorar a Administracdo na politica tributaria do municipio; coordenar
todas as atividades relativas a tributos e fiscalizacdo; coordenar a
conferéncia dos registros e analise de dados sobre comportamento fiscal
dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar agcfes contra
a sonegacao e fraudes no pagamento de tributos municipais; determinar a
lavratura de notificacdes, intimacGes ou autos de infracdo, bem como,
providenciar a aplicacdo de multas regulamentadoras; promover as acdes
para licenciamento e cadastramento para localizacdo e funcionamento
de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de
autdonomos, e sua fiscalizacdo; coordenar o atendimento aos contribuintes
que buscam orientacGes diversas na Aarea tributaria: coordenar a
organizacdo dos registros cadastrais, o processo de calculos,
lancamentos, emissdo e entrega de documentos, controle, registro e
baixa pelo pagamento de tributos municipais; coordenar a manutencdo e
atualizacdo dos Valores Venais de Imdveis do municipio; coordenar as
atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestacao
de Servfgos, Contribui’géo de Melhoria; orientar o fiscal na apuracdo de
créditos tributarios e fiscalizacdo em geral. Exercer outras atividades afins.

DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Supervisionar, controlar e orientar os servi¢cos dos setores de alimentos e
esiabelecimentos  comerciais; orientar os  servidores sob  sua
responsabilidade; coordenar os trabalhos de fiscalizacdo dos
estabelecimentos do ramo de alimentacdo; planejar e organizar acgdes
relacionadas a vigilancia sanitaria no municipio; orientar os fiscais quanto
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aos procedimentos de fiscalizacdo e sobre a legislacdo aplicavel. Exercer
outras atividades afins.

DIRETOR FINANCEIRO (TESOUREIRO)

Coordenar os pagamentos em conformidade com a ordem estabelecida;
registrar e controle das receitas e despesas; assessorar na inscricao, controle
e cobranca amigavel da divida ativa e outras dividas do municipio;
assessorar e acompanhar a preparacdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos de outras esferas de Governo para 0 municipio; promover o
recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentacdo e a fiscalizacdo dos
dinheiros e outros valores; zelar pela manutencdo de cronograma de
pagamentos dos empenhos; criar os mecanismos e coordenar a chamada
dos credores e 0s respectivos pagamentos; coordenar a realizacdo dos
depositos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessidades;
coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transagdes on-
line com instituicbes financeiras oficiais; coordenar as atividades dos
servidores sob sua responsabilidade. Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagcdes com os 6rgdos da
administracdo municipal, instituicdes politicas (Governo Estadual e
Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e a comunidade; coordenar a
representacdo politica e social do Prefeito; coordenar a inter-relagdo com
as Secretarias, organizando as informacfes e deliberagcbes do Prefeito
alnentes a cada area; orientar o encaminhamento dos expedientes a ser
despachados pelo Prefeito; acompanhar o Prefeito em viagens e coordenar
as atividades protocolares do Gabinete do Prefeito; assessorar as atividades
relacionadas aos assuntos de interesse da Prefeitura; supervisionar a
tramitacdo dos assuntos entre os Poderes, mantendo informado o Prefeito;
exercer outras atividades afins.
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DIRETOR DE PATRIMONIO

Promover o cadastramento e etiquetamento dos bens patrimoniais do
municipio; coordenar a distribuicdo dos bens em seus respectivos setores;
coordenar a transferéncia dos bens moéveis quando estes ndo estiverem em
condi¢cdes de uso; coordenar a conferéncia dos bens do municipio a cada 12
meses; orientar os servidores responsaveis pelo patriménio de cada setor;
promover a coleta de assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor;
determinar a elaboracdo de relatérios dos bens, por Secretarias ou Setores,
para controle; orientar todos os setores do Municipio em relacdo ao
Controle Patrimonial; requerer abertura de processo administrativo para
apurar eventuais perdas do patriménio publico; exercer outras atividades
afins.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Cuidar da imagem e da promocdo da Admin stracdo Publica Municipal
frente aos diversos segmentos da sociedade; divulgar os trabalhos, as obras
e 0S servigos que se realizam no ambito do Municipio, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da administragcdo municipal interna e
externamente; fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela
Prefeitura Municipal ou em que ela participe; promover, na area de sua
competéncia, novas formas de insercdo da Prefeitura na vida sécio-cultural
do municipio; coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,
ao interior do municipio, a capital do Estado, a capital Federal e a outras
localidades, quando em representacdo oficial; subsidiar o administrador em
entrevistas; realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do
interesse do Municipio; executar outros encargos atribuidos pelo dirigente.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Verificar a regularidade da programacdo orcamentdria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo e do or¢camento do municipio, no
minimo uma vez por ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
guanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo
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orcamentaria, financeira e patrimonial nos 0rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado; exercer o controle das
operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
constitucional; examinar a escrituracdo contabil e a documentagdo a ela
correspondente; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagcbes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle
sobre a execucdo da receita bem como as operacGes de crédito, emissdo de
titulos e verificacdo dos depdsitos de caucdes e fiancas; exercer o controle
sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas
de exercicios anteriores”; realizar o controle dos limites e das condicdes
para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou ndo; realizar o controle
da destinacdo de recursos obtidos com a aliena¢do de ativos, de acordo com
as restrices impostas pela Lei Complementar n° 101/2000; acompanhar o
atingimento dos indices fixados para a educagdo e a saude, estabelecidos
pelas F.menaas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo direta e
indireta municipal, incluidas as fundacfes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico municipal, excetuadas as nomeac¢des para cargo de
provimento em comissdo e designacfes para a funcédo gratificada;

DIRETOR DE SERVICOS PUBLICOS

Assessorar e fiscalizar os cemitérios, feiras, mercados, matadouros; manter
0s servicos de agua e esgoto; promover a execucao e o controle da coleta,
do transporte e destino final do lixo; executar e conservar a arborizacdo, o
ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos; exercer
as atividades ligadas & limpeza publica, mediante capinacdo, varredura,
lavagem, drenagem e irrigacdo das ruas, pracas e demais logradouros
publicos; supervisionar a utilizacdo de produtos quimicos de combate as
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pragas por processos que ndo sejam nocivos a populacdo; manter e
expandir a rede de iluminacdo publica; cuidar do reflorestamento, da
protecdo florestal, das reservas bioldgicas e defesa do meio-ambiente em
entrosamento com Orgdos especificos das demais esferas do governo;
promover campanhas educativas de conservacdo da natureza; exercer
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo secretdrio de Servigos
Publicos.

ASSESSOR 1)E APOIO PEDAGOGICO

Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo no acompanhamento,
fiscalizacdo e supervisdo do sistema educacional do Municipio; assessorar
a elaboracdo dos diversos convénios com os demais 6rgdos publicos; zelar
pelo cumprimento dos programas educacionais do Municipio, observando-
se a lei de diretrizes e bases da educacdo; assessorar o Secretadrio Municipal
de Educacéo, na elaboracdo dos projetos educacionais; coordenar as chefias
intermediarias, no sentido de orientar e fiscalizar o cumprimento das
atribuicbes, fazendo relatério ao Secretdrio, sempre que necessario;
acompanhar o funcionamento da rede escolar municipal; observar as
necessidades das escolas, assim como suas instalagdes, solicitando aos
setores competentes 0s reparos necessarios, acompanhando-os até o final,
Assessorar na elaboracdo de atividades pedago6gicas aos professores da
rede; realizar outras atividades afins no @mbito de sua competéncia.

ASSESSOR JURIDTCO

Analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as
relacdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros; Acompanhar
processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da
Administracdo municipal. IX-— o

Prefeito
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DIRETOR HOSPITALAR

Planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementar programas e projetos definidos pelo hospital; elaborar
planejamento organizacional;, promover estudos de racionalizacdo e
controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa a
organizacdo e aos servidores, relativamente ao desempenho das atribui¢des
do cargo; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais
campos da Administracdo Municipal, quando solicitado; guardar sigilo das
atividades inerentes as atribui¢gdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico; apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;
outras funcdes atins e correlatas ao exercicio das atribuicGes do cargo que
Ihes forem solicitadas

DIRETOR DE ACAO SOCIAL

Viabilizar o trabalho em equipe multiprofissional na Secretaria e nas
demais secretarias e politicas publicas; promover cursos e processos de
capacitacdo e formacdo, visando o treinamento e qualificagdo profissional
dos beneficiarios; identificar, organizar, cadastrar e monitorar as familias
em situacdo de pobreza, para nortear a implementacdo de politicas publicas
voltadas para as familias de baixa renda; atuar de forma preventiva, na
conscientizagdo social e na protecdo aos direitos sociais e familiares;
disponibilizar politicas e acdes de protecdo as familias e beneficiarios
vitimas de violéncia, catastrofe e situacdo de risco; supervisionar as acGes
das geréncias subordinadas ao departamento; fortalecer a dindmica do
trabalho cm rede com as entidades afins; possibilitar as politicas de
inclusdo social no SUAS - Sistema Unico da Assisténcia Social;
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desempenhar outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social.

DIRETOR DOCRAS

Implementar os programas, medidas e acdes inerentes a proposta do CRAS,
em ambito municipal; potencializar a familia como unidade de referéncia,
fortalecendo vinculos internos e externos de solidariedade; prestar
atendimento socio-assistencial, articulando os servicos disponiveis em cada
localidade, potencializando a rede de protecdo social basica; promover o
acompanhamento socio-assistencial de familias; contribuir para o processo
de autonomia e emancipacdo social das familias, fomentando seu
protagonismo; desenvolver a¢cfes que envolvam diversos setores, com 0
objetivo de romper o ciclo de reproducdo da pobreza entre geracdes; atuar
de forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos
violados, recaindo em situacdes de risco, priorizando as familias listadas no
Cadastro Unico dos Programas Sociais do Governo Federal; articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execu¢do e o0 monitoramento
dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das acOes, programas,
projetos, servicos e beneficios; participar da elaboracdo, acompanhar e
avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; coordenar a execucdo das a¢des, de forma a manter o
didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territdrio; definir, com participacdo da equipe de profissionais,
os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servigos ofertados no CRAS; coordenar a definigdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede soOcio-assistencial do territério, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social
basica da rede soécio-assistencial referenciada ao CRAS; desempenhar
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outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia
Social e pelo Diretor de Assisténcia Social.

DIRETOR DE POLITICAS PARA PESSOAS IDOSAS

Programar, dirigir e supervisionar a elaboracdo dos programas inerentes a
politica de protecdo da pessoa idosa, fixando os objetivos de acdo dentro
das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social do
Idoso e das orientacdes da secretaria; fortalecer o entrosamento com
entidades, grupos de convivéncia e outros com atuacdo no ambito do
Municipio, em aspectos relativos as atividades especificas do
departamento; proporcionar entrosamento da equipe multi-profissional,
através de reunides mensais e outros encontros; participar da organizacao e
fortalecimento do Conselho Municipal do Idoso e criacdo da politica
municipal do atendimento do ldoso; desenvolver atividades culturais para
integracdo dos idosos propiciando o fortalecimento e a participagdo em sua
propria comunidade; promover a integracdo do idoso com seus familiares e
comunidade com autonomia; supervisionar as ac¢des municipais de
atendimento e encaminhamento de idosos que estejam em situacdo de risco
e abandono; manter estreita relacdo com o M'nistério Publico sempre que
existirem casos que atentem contra a integridade fisica e moral do idoso,
bem como estabelecer relacbes com as familias dos ;dosos, visando dar-
Ihes orientagdes, e fortalecer os vinculos familiares; desempenhar outras
atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social e
pelo Diretor de Assisténcia Social.

DIRETOR DE ATENCAO A MULHER

Articular, assessorar e apoiar, acGes e politicas voltadas a valorizacdo da
mulher na sociedade; assegurar a implementacdo de politicas de promocéo
dos direitos da Mulher, a eliminacdo das discrimina¢des que a atingem,
bem como a sua plena integracdo na vida socioecondmica e politico-
cultural do Municipio; coordenar a criacdo de espacos publicos de
valorizacdo da mulher, atendendo-a social, juridica e psicologicamente, em
suas demandas; implementar politicas publicas de defesa dos lgireitos
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humanos das mulheres e a incorporacdo da perspectiva de género nas
politicas publicas municipais; coordenar a implementacdo do Conselho dos
Direitos da Mulher e outras formas de valorizagdo; organizar e fomentar
politicas de valorizacdo e promocdo da mulher; organizar espa¢os de
articulacdo da mulher por intermédio de programas de apoio a formacéo
pessoal, formacédo profissional, habilitacdo em novas tecnologias, e acesso
ao mercado de trabalho; coordenar e gerenciar as politicas e atividades
publicas junto aos Clubes de Maées e entidades civis organizadas de
valorizacdo, promocao e protecdo da mulher.

DIRETOR DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Planejar, coordenar e avaliar as atividades da Biblioteca Municipal, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Educagdo do
Municipio; supervisionar a execucdao dos trabalhos técnicos e
administrativos; promover instrumentos de motivagdo do pessoal e a
cooperagdo mutua entre as equipes, objetivando a eficacia dos servigos
oferecidos e a satisfacdo dos usudrios; propor a realizacdo de acordos,
convénios e programas e promover o intercambio técnico com entidades
congéneres em matéria de sua competéncia; apresentar relatério anual de
atividades da Biblioteca Municipal; baixar normas para uso do acervo e das
instalacdes fisicas da Biblioteca, atos e instru¢des de servigo; presidir as
reunidbes do Conselho de Biblioteca; cumprir e fazer cumprir normas e
regulamentos.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

Orientar a elaboracdo e controle da programacdo financeira e do
cronograma mensal de desembolso; assessorar na analise critica do fluxo
de caixa realizado; estabelecer diretrizes para o controle da receita
municipal; gerir o processo de execucdo da despesa puUblica municipal;
dirigir assuntos relativos a contabilidade aplicada ao setor publico;
assessorar na andlise critica de demonstrativos contabeis e fiscais;
estabelecer diretrizes para atendimento e adequacdo dos procedimentos
contabeis; definir instru¢cbes aos bancos quanto as formas e prazos de
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MUTANGA

pagamentos; orientar a aplicacdo de recursos da Prefeitura no mercado
financeiro; estabelecer diretrizes para revisdao de cobranca de multas, juros
e atualizacdo monetéaria de tributos.

DIRETOR DE EDUCACAO

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a
execucdo do Projeto Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa; implantar
e implementar o processo de organizagdo de A.P.P.’s, e/ou Conselho de
Escola, Grémio Estudantil e outros; participar, junto com a Equipe
Pedagdgica, do planejamento e execucdo das reunides pedagdgicas,
conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade
Educativa; dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as
experiéncias da Unidade Educativa; zelar pelo cumprimento da funcéo
social da escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso e a
permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa; articular a Unidade
ducativa com os demais organismos da comunidade; administrar o
cotidiano Escolar; acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do
indices de aprovacdo, evasdo e repeténcia; informar oficialmente a
Secretaria Municipal de Educacdo, dificuldades no gerenciamento da
Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido de supri-
las; buscar em conjunto com a Equipe Pedagogica, Professores e Pais, a
solugcdo dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos; preocupar-se
com a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de manter
os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades; solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de forma
conjunta com a Secretaria Municipal de Educacdo; coordenar o processo
educacional na é&rea administrativa e no encaminhamento pedagdgico;
colaborar nas questBes individuais e coletivas, que exijam respostas
imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e
funcionérios; buscar solugdes alternativas e criativas para os problemas
especificos da Unidade Educativa, em relacdo a convivéncia humana,
espaco fisico, seguranca, evasdo, repeténcia, etc.; estimular, participar de
cursos, seminarios, encontros, reunides e outros, buscando a
fundamentacdo, atualizacdo e redimensionamento de sua fungdo;
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MUZANGA
comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e
abandono de criangas em sua Unidade Educativa; propor e discutir
alternativas, objetivando a reducdo dos indices de evasdo e repeténcia,
consolidando a funcdo social da escola; convocar os representantes das
entidades escolares, como por exemplo, A.P.P; desenvolver o trabalho de

direcdo, considerando a ética profissional; realizar outras atividades
correlatas com a funcéo.

DIRETOR DE ENSINO

Garantir a integragdo do Sistema Municipal de Ensino em seus aspectos
administrativos e pedagdgicos, fazendo observar o cumprimento das
normas legais e das determinacdes dos Orgdos superiores, assim como
proceder a orientacdo, acompanhamento e avaliagdo dos processos
educacionais implementados nos diferentes niveis e modalidades desse
sistema: participar, sempre que solicitado, da elaboracdo de programas e
projetos em nivel de Secretaria da Educagdo; assistir tecnicamente as
unidades escolares sob sua responsabilidade, por meio de visitas regulares e
reunides; supervisionar o0s estabelecimentos de ensino sob sua
responsabilidade, mantendo-se atento ao seu andamento na area pedagogica
e administrativa, bem como as suas condi¢cBGes fisicas; proceder, em
comissdao, a analise dos pedidos de legalizacdo e autorizacdo de
funcionamento das escolas particulares de educacdo infantil: trabalhar em
conjunto com seus pares e demais elementos de suporte pedagdgico, a fim
de manter sua formag¢do e o andamento pedagdgico e administrativo da
Rede Municipal de Ensino em Camutanga.

DIRETOR DA CRECHE MUNICIPAL

Manter espirito de cooperacao, cordialidade, solidariedade e respeito com
as criancas, com a equipe da creche e com a comunidade em geral;
incentivar a participacdo, o didlogo e a cooperagdo entre os educandos,
entre os demais educadores e a comunidade em geral, visando a construgdo
de uma sociedade solidaria, justa e democratica; zelar pelo bem estar das
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criancas; dar atencdo a todas as criancas, tratando-as com atencdo, carinho
e respeito; posicionar-se, em qualquer ambiente, de forma que consiga
observar e visualizar todas as criancas da turma; evitar comentarios sobre
determinada crianca na frente dela, de outras criangas ou adultos;
administrar o tom de voz e sua autoridade sobre a crianca; chamar sempre a
crianca pelo nome, ndo usar apelidos ou adjetivos pejorativos; coordenar,
planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execucdo do
Projeto Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa; dinamizar o processo
ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade
Educativa;informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacao,
diliculdades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar
providéncias no sentido de supri-las; buscar em conjunto com a Equipe
Pedagdgica, Professores e Pais, a solugdo dos problemas referentes a
aprendizagem dos alunos; comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus
tratos, negligéncia e abandono de criancas; desenvolver o trabalho de
direcdo, considerando a ética profissional; exercer outras funcgdes
compativeis com a funcéo.

ASSESSOR DE GESTAO E PLANEJAMENTO EM EDUCACAO

Minutar a correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos
administrativos de sua &rea de atuagdo; coordenar o atendimento de
pedidos de informacBGes e pareceres em projetos de lei na area de sua
atuacao; acompanhar os processos licitatorios referentes a secretaria;
manter o controle de gastos da secretaria; elaborar, junto com o(a)
secretario(a) e diretores(as), a Proposta Orcamentaria, bem como a LDO -
Lei de Diretrizes de Orcamento e o Plano Plurianual do 06rgao;
acompanhar a execucdo orcamentadria do Orgdo; efetuar o processo de
compras e estoques do gabinete do(a) secretario(a); assessorar a(o)
secretaria(o) em assuntos relacionados a administracdo geral; e efetuar
outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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DIRETOR DO CADASTRO UNICO

Identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e
reigingtrar seus dados nos formulérios de cadastramento; coordenar a
digitacdo no Sistema de Cadastro Unico dos dados dos formularios, de
lorma a serem incorporados na base nacional; coordenar a atualizacdo ou
revalidacdo dos registros cadastrais; promover a utilizacdo dos dados do
Cadastro Unico para o planejamento e gestdo de politicas publicas e
programas sociais voltados a populacdo de baixa renda, executados pelo
governo local; adotar medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou
inconsisténcias cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o
recebimento de dendncias; adotar procedimentos que certifiquem a
veracidade dos dados cadastrados; zelar pela guarda e sigilo das
informacgdes coletadas e digitadas; permitir o acesso das Instadncias de
Controle Social (ICSj do Cadastro Unico e do PBF as informacdes
cadastrais, sem prejuizo das implicacOes ético-legais relativas ao uso dessas
informagdes; e encaminhar as Instancias de Controle Social (ICS) o
resultado das acOes de atualizacdo cadastral efetuadas pelo governo local,
motivadas por inconsisténcia de informagdes constantes no cadastro das
familias e outras informacGes relevantes para 0 acompanhamento da gestao
municipal por essas instancias.

CHEFE DE DIVISAO

Assistir ao superior hierdrquico, substituindo-o durante o seu afastamento;
emitir e assinar documentos; acompanhar a tramitacdo de processos,
observando os prazos para entrega dos mesmos; classificar, informar e
conservar documentos; controlar o gasto de materiais, providenciando a
reposicdo; acompanhar e providenciar as obrigacdes legais agendadas;
orientar outros empregados quando a execucdo de seus trabalhos, executar
outras tarefas correlatas.
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DIRETOR DE REGULACAO

Regular o fluxo entre necessidade, demanda e oferta das acfes e servigos
de salde; subsidiar os processos de elaboracdo, implantacdo e
implementagdo de normas, instrumentos e métodos necessarios ao
fortalecimento da funcdo regulatoria na gestdo da Secretaria de Saude do
Municipio; promover e acompanhar os processos de municipalizagdo das
acOes e servicos de salde; e apoiar 0s processos de acompanhamento dos
pactos firmados entre a esfera estadual com os municipios, no @mbito da
saude; propor e promover intercAmbio com outros subsistemas de
informacOes setoriais, aperfeicoando permanentemente a producdao de
dados ¢ a democratizacdo das informacOes; busbar o aperfeicoamento da
regulacdo do acesso dos usuarios aos servicos de saude, buscando
tecnologias que facilitem a procura na rede do servigo que possa garantir a
melhor qualidade de assisténcia, no tempo adequado a necessidade do
paciente.
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ANEXO 11l

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO

SIMBOLO
cc-2
cc-3
CC-4

CC-5

EM COMISSAO

VENCIMENTO
R$ 880,00
R$ 880,00
RS 880,00

R$ 880,00
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