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LEI N°2573/2021

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE FUNCOES
GRATIFICADAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE

JANEIRO, por seus representantes legais, aprovou a seguinte
LEI:

Art. 1° - Ficam criadas as Funcgles Gratificadas - FGs, no ambito da Administracdo Publica
Municipal de Cordeiro, a serem exercidas, exclusivamente, por servidores publicos municipais
ocupantes dos cargos de provimento efetivo, sendo destinadas a atender eventuais encargos de chefia,
assessoramento, funcdes ou situacdes funcionais existentes.

Paragrafo Unico - A designacdo do servidor para o exercicio de Funcdo Gratificada tem carater
temporario e cabe ao Chefe do Poder Executivo, através de Portaria.

Art. 2° - S&o atribuigdes das fungdes gratificadas de que trata o artigo anterior, 0 assessoramento
técnico ou especializado e a coordenacdo de atividades, projetos, programas e equipes de trabalho
nos orgdos da Administracdo Municipal, sem prejuizo de suas atribuicdes especificas.

Art. 3° - Para atendimento a Secretaria Municipal de Administragdo, ficam criadas a seguintes
Funcdes Gratificadas:

| - Coordenador de Recursos Humanos, com as seguintes atribuigdes:
a) Gerenciar os calculos e a elaboragdo da folha de pagamento;

b) Coordenar o envio de formularios mediante sistemas implantados pelos érgdos Federais e
Estaduais, GEFIP, RAIS e outros;

c) Assessorar na elaboracédo de Portarias e fichas financeiras de cada Servidor;
d) Controlar as consignacdes;
e) Organizar planilhas de férias;

f) Receber atestado médico;
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Promover a efetivacdo das promogdes dos servidores efetivos;
Manter o registro dos servidores efetivos, comissionados e contratados;
Manter atualizado os arquivos dos atos de nomeacdes e demissdes dos Servidores;
Emitir comprovante de pagamento de vencimentos;

Cumprir a Legislagdo Previdenciaria e Estatutaria;

Gerenciar o sistema de arquivos relacionados a Gestdo de Pessoal e executar outras tarefas
que Ihe forem determinadas.

I - Coordenador de Compras e Servicos, com as seguintes atribuicdes:

a)

b)

9)

h)

Coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado e Patriménio, a elaboracdo da agenda
calendario de compras para a Prefeitura Municipal, definida a partir de um processo de
planejamento integrado com os demais 6rgdos municipais;

Coordenar a consolidacdo e a execucdo da programacdo de compras da Prefeitura Municipal,
em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

Orientar e coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado e Patrimdnio, a organizagao
do catalogo de materiais, promovendo a padronizacéao e especificacdo com vistas a uniformizar
a linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

Coordenar os processos e atividades relativas a homologar produtos ou materiais, realizar a sua
inclusdo no catalogo de materiais e a inscri¢cdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

Dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisicdes e contratacbes de materiais e
servigos demandados pelos diversos orgdos da Prefeitura, utilizando os sistemas operacionais
existentes;

Coordenar a instrucéo, no que couber, dos processos licitatorios de obras, servicos e aquisicao
de bens;

Coordenar a realizacdo e apresentacdo de estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

Desempenhar outras atividades afins.

I11 - Coordenador de Servicos Gerais, com as seguintes atribuigdes:
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Dirigir, coordenar e supervisionar a gestdo das atividades relacionadas a servicos gerais,
recepgao e copa;

Dirigir, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades relativas a limpeza e conservagdo de
moveis e instalacdes da Prefeitura, de forma direta ou contratada;

Coordenar e supervisionar os servicos de telefonia;

Coordenar o controle da adequada utilizacdo do sistema de iluminacdo, de consumo de agua e
tarifas telefénicas nas instalagdes da Prefeitura;

Desempenhar outras atividades afins.

IV - Coordenador de Protocolo, com as seguintes atribui¢es:

a)

b)

f)

9)

h)

i)

Coordenar a execucdo dos servicos de recebimento, classificagdo, numeracgdo, distribuicdo e
controle da tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos administrativos,
documentos e papéis relativos a Prefeitura que circulem no seu ambito;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados;

Coordenar o estudo e propor medidas que visem melhorar do atendimento ao publico e tornar
mais rapida a tramitacdo de papéis;

Coordenar a classificagdo e distribuicdo das correspondéncias recebidas pela Prefeitura
Municipal via Correios;

Coordenar a execucdo dos servicos de recebimento, conferéncia e redistribuicdo dos
documentos enviados para os 6rgdos da Prefeitura;

Coordenar a execucao dos servicos de recebimento, selecdo e preparo da correspondéncia para
expedicdo via correios, de acordo com as normas e procedimentos determinados quanto a
modalidade de expedicgéo;

Supervisionar o0s servicos de reproducao de documentos;

Desempenhar outras atividades afins.

V - Coordenador do Arquivo Geral, com as seguintes atribuicdes:

a) Propor diretrizes para o funcionamento do Arquivo Geral, visando a gestdo, a preservacdo e

a0 acesso aos documentos da Prefeitura Municipal;
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Formular e coordenar a execucdo de uma politica de producéo, organizagédo e preservacao de
documentos das atividades-meio e fim da Prefeitura Municipal, articulando-se com os demais
Orgaos;

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da area arquivistica;

Orientar e coordenar a execuc¢do do processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentacédo
produzida e acumulada na Prefeitura, tendo em vista a identificagdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor;

Coordenar a elaboracdo, manter atualizado e divulgar manual estabelecendo diretrizes para
conservacao, acesso, avaliagdo e transferéncia e/ou recolhimento de documentos;

Disciplinar a reproducdo e a consulta dos documentos;

Coordenar o0s servicos de exame final dos aspectos administrativos dos processos
encaminhados para arquivamento;

Coordenar estudo de planos de trabalho de racionalizacdo do arquivo;
Coordenar e planejar meios adequados de guarda e conservacdo de documentos;

Coordenar os servicos de colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicacdes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

Coordenar os servigos de busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

Desempenhar outras atividades afins.

Art. 4° - Para atendimento a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos,

ficam

criadas a seguintes Fungdes Gratificadas:

| - Coordenador de Protecdo Social Basica, com as seguintes atribuicoes:

a)

Coordenar a prestacdo de servicos continuados de Protecdo Social Basica de Assisténcia Social
para familias, seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade social, por meio do
Servico de Protecéo e Atendimento Integral & Familia — PAIF, tais como:

a. Acolhimento;

b. Acompanhamento em servigos socioeducativos e de convivéncia ou por agdes
socioassistenciais;
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c. Encaminhamentos para a rede de protecdo social existente no lugar onde vivem e para
o0s demais servicos das outras politicas sociais;

d. Orientacdo e apoio na garantia dos seus direitos de cidadania e de convivéncia familiar
e comunitaria,

Coordenar a articulacao e fortalecimento da rede de Protecdo Social Bésica local,

Coordenar a prevencao das situacdes de risco no territério onde vivem familias em situacéo de
vulnerabilidade social apoiando familias e individuos em suas demandas sociais, inserindo-os
na rede de protecdo social e promovendo 0s meios necessarios para que fortalecam seus
vinculos familiares e comunitarios e acessem seus direitos de cidadania;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacBGes sobre os servigcos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

I - Coordenador de Protecdo Social Especial, com as seguintes atribuices:

a)

b)

f)

9)

Coordenar a execucdo da oferta de acbes de protecdo, orientagdo e acompanhamento
psicossocial individual e em grupo a criancas, adolescentes, adultos, mulheres, pessoa idosa e
pessoa com deficiéncia vitimas de violéncia - fisica, psicologica, sexual, exploracdo sexual,
negligéncia, abandono e discriminacdo - e familias em situacfes de risco ou ameaca de
violagOes de direitos.

Coordenar a execucdo da articulagdo com as demais unidades e servigos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua &rea de abrangéncia;

Coordenar a execucdo da articulacdo com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa
de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a realizacao das aces necessarias;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre 0s servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria;

Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das familias
no CREAS;

Garantir que as a¢fes implementadas no CREAS sejam pautadas em referenciais tedrico-
metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS;
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Coordenar de forma a garantir o planejamento, o registro, a execugdo, monitoramento, e
avaliacdo dos servicos de competéncia do CREAS;

A articulacdo e fortalecimento da rede de prestacao de servicos de protecdo social especial de
meédia complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

Desempenhar outras atividades afins.

111 - Coordenador do Cadastro Unico Bolsa Familia, com as seguintes atribuicdes:

a)

b)

f)

Assumir a interlocucdo entre o Municipio, 0 Ministério do Desenvolvimento Social e 0
Estado para a implementacdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico, tendo o poder
de decisdo, de mobilizacdo de outras instituicdes e de articulacdo entre as areas envolvidas na
operagdo do Programa;

Coordenar a relacdo entre os Departamentos Municipais para o acompanhamento dos
beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades;

Coordenar a execugéo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa
Familia no Municipio;

Ser responsavel pela aplicacdo dos recursos financeiros do Programa e na compra de
materiais que ajudem no trabalho de manutencéo dos dados dos beneficiarios locais;

Coordenar a interlocucdo com outros Departamentos e 6rgdos vinculados ao proprio Governo
Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com
0 objetivo de facilitar a implementacdo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia.

Executar outras funcdes ou atividades que lhe sejam superiormente determinadas ou impostas
por outras leis ou regulamentos, e ainda, executar outras atividades correlatas.

IV - Coordenador de Gestdo Institucional, com as seguintes atribuices:

a)

b)

Coordenar estudos e andlises quanto a adequacao entre as necessidades de protecdo social da
populacédo e a efetiva oferta dos servigos socioassistenciais, em acdo conjunta com as demais
Coordenadorias;

Coordenar e contribuir com a producdo e sistematizacdo de informacdes, construir indicadores
e indices territorializados das situacdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre as
familias e os individuos nos diferentes ciclos da vida;

Coordenar estudos e diagnosticos de segmentos e grupos de populagdo para orientar e subsidiar
0s programas promovidos pela Secretaria Municipal;
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Coordenar a realizacdo de pesquisas periddicas sobre a situacdo socioecondmica do Municipio,
para apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e reorientar a politica municipal de assisténcia social
e a elaboracdo das propostas para o Plano Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar a realizacdo de estudos especificos de perfis socioecondbmicos para apoiar a
Secretaria Municipal e outros 6rgdos municipais na elaboracdo de critérios para definicdo da
populacdo a ser atendida em programas de caradter social e para subsidiar a selecao,
acompanhamento e manutencdo de beneficios;

Participar da analise de processos de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

Coordenar as agdes de mapeamento, cadastro, organizacdo e atualizacdo dos bancos de
informagdes e dados sobre:

a. As entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

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

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

Fiscalizar e avaliar o funcionamento, no &mbito de competéncia municipal ou de acordos e
convénios firmados pelo Municipio, das entidades da rede de assisténcia social contempladas,
pelo Poder Publico, com recursos financeiros ou de outros tipos de beneficios e apoios;

i) Encaminhar para as providéncias cabiveis junto aos 6rgaos competentes caso alguma entidade
social estabelecida no municipio ndo esteja funcionando de acordo com as normas e
procedimentos legais;

j) Dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar os beneficios sociais inerentes ao Programa
Bolsa Familia (PBF), compreendidos no ambito da Assisténcia Social, executados pela Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos;

k) Coordenar a execucdo de todas as etapas necessarias a transferéncia continuada dos valores
referentes aos beneficios financeiros previstos na Lei n® 10.836, de 2004 e suas alteragdes, desde 0
ingresso da familia até seu desligamento do Programa, englobando as seguintes acoes:

a. Acompanhar a habilitacdo e selecdo para concessdo de beneficios financeiros as
familias cadastradas no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal;

b. Administrar beneficios necessarios a implantacdo e a continuidade do pagamento
mensal as familias pertencentes ao PBF, abrangendo a alteracdo da situacdo ou da
composicao de seus beneficios financeiros;
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c. Monitorar a entrega e ativacao, pelo Banco, agente operador, de cartdes magnéticos do
Programa;
d. Acompanhar a operacdo de pagamento de beneficios do Programa disponibilizada pelo
agente operador;
I) Acompanhar e apoiar o Conselho Municipal de Assisténcia Social na atribuicdo de instancia de
controle social da Politica de Assisténcia Social, bem como apoiar as atribui¢cées do Conselho
Municipal de instancia de controle social do Programa Bolsa Familia;

m) Coordenar a atualizacdo permanente da base de dados municipal do Cadastro Unico;

n) Estimular a utilizacdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gest&o de politicas
publicas locais voltadas a populacéo de baixa renda, executadas no &mbito do governo local;

0) Desempenhar outras atividades afins.
V - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar o planejamento, a organizagao e a execucao do servigo administrativo, de maneira
e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;

b) Coordenar a elaboracao de despachos, relatdrios e outros documentos formais da Secretaria;

c) Coordenar a instrucdo e acompanhamento dos processos administrativos e financeiros da
Secretaria;

d) Coordenar a expedi¢édo de correspondéncias;

e) Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribui¢do e o controle de materiais, bem
como a conservagao das instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da Secretaria;

f) Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;
g) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 5° - Para atendimento a Secretaria Municipal de Educacdo, ficam criadas a seguintes Fungdes
Gratificadas:

| - Coordenador da Educacédo Infantil, com as seguintes atribuigdes:

a) Participar da formulacdo e da programacdo relativas as atividades de educacdo infantil do
Municipio;

b) Coordenar a execucédo de projetos e atividades relacionados a educacéo infantil;



LR
Estado do Rio de Janeiro
Céamara Municipal de Cordeiro
“Cordeiro — Cidade Exposicao”
Poder Legislativo
c) Cumprir e fazer cumprir a legislagéo em vigor;

d) Coordenar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino infantil;

e) Participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdo relativas ao ensino pré—escolar e as
creches;

f) Coordenar a elaboracdo e a implantacdo de programas educacionais nas creches e pré—
escolas;

g) Supervisionar as atividades de orientacdo aos professores;
h) Acompanhar os trabalhos pedagogicos relacionados a educacao infantil
i) Sugerir a aquisi¢do do material didatico—pedagdgico referente a educacdo infantil;

J) Coordenar e controlar a execugcdo de programas que visem o0 atendimento escolar, em
atividades culturais, desportivas, de satde, nutricdo e lazer;

k) Propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante construcdo e ampliacdo de
equipamentos instrucionais;

[) Propor e coordenar a execucdo de cursos, semindarios, encontros e eventos similares,
objetivando a melhoria do ensino;

m) Participar da elaboracdo e organizacao do calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

n) Coordenar o atendimento a criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e 0s
estimulos necessarios;

0) Propor a divulgacédo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a serem executados,
objetivando maior conhecimento do processo de orientacdo do ensino;

p) Coordenar e supervisionar a execucdo de programas de treinamento de professores e demais
profissionais que atuam junto a educacdo infantil;

g) Acompanhar e monitorar as a¢fes pedagogicas desenvolvidas nas Unidades Educacionais;
r) Desempenhar outras atividades afins.
I - Coordenador da Educagdo Fundamental, com as seguintes atribuicdes:

a) Participar da formulacdo e da programacdo relativas as atividades da educagdo fundamental
do Municipio;
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Coordenar a execugdo de projetos e atividades relacionados a educagdo fundamental do
Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor referente a educacao fundamental;

Coordenar a execuc¢do de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino;

Participar da definicdo de politicas e diretrizes de a¢do educacional;

Propor e coordenar a execucdo de cursos, seminarios, encontros e eventos similares,
objetivando a melhoria do ensino fundamental;

Sugerir e participar da selecdo do material didatico—pedagdgico a ser utilizado no ensino;

Participar da execucdo de programas que visem o atendimento do ensino, em atividades
civicas, culturais, desportivas, de satde, nutricao e lazer;

Participar da implantacdo de normas e procedimentos técnico—pedagogicos, junto as escolas
do Municipio;

Participar da organizacdo do calendéario escolar, no tocante ao ensino, propondo as diretrizes
pertinentes;

Propor a divulgacdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem executados no
campo da educacgdo fundamental,

Coordenar levantamento de necessidades de treinamento e participar da avaliacdo de
programas de capacitacdo dos professores e demais profissionais que atuam junto a educagéo
fundamental;

m) Coordenar, acompanhar e monitorar as ac¢fes pedagogicas desenvolvidas nas Unidades

n)

Educacionais;

Desempenhar outras atividades afins.

I11 - Coordenador da Educacdo de Jovens e Adultos, com as seguintes atribuicoes:

a)

b)

c)

Participar da formulacdo e da programacédo relativas as atividades de ensino de jovens e
adultos;

Orientar e acompanhar a execucao de projetos e atividades relacionados ao ensino de jovens e
adultos;

Cumprir e fazer cumprir a legislacao referente ao ensino de jovens e adultos;
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d) Dirigir a elaboracdo e a implantacdo de programas no campo do ensino de jovens e adultos;

e) Participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdo, com vistas a prestacdo do ensino de
jovens e adultos;

f) Coordenar, orientar e acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados ao ensino de jovens
e adultos;

g) Sugerir a aquisicdo do material didatico—pedagdgico a ser utilizado no ensino de jovens e
adultos;

h) Propor a divulgacdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem executados no
campo do ensino de jovens e adultos;

i) Dirigir e supervisionar a execucdo de programas de treinamento de professores e demais
profissionais que atuam no campo do ensino de jovens e adultos;

j) Desempenhar outras atribuicdes afins.
IV - Coordenador da Educacéo Inclusiva, com as seguintes atribuicdes:
a) coordenar acdes que visem assegurar aos educandos com necessidades especiais:

i. Curriculos, métodos, recursos educativos e organizacdo especifica, para atender as suas
necessidades;

ii. Terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido para a
concluséo do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleragdo para concluir
em menor tempo o programa escolar para os superdotados;

iii.Professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior, para atendimento
especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a integracdo desses
educandos nas classes comuns;

iv.Educagdo especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na vida em sociedade,
inclusive condicdes adequadas para 0s que ndo revelarem capacidade de inser¢do no trabalho
competitivo, mediante articulagdo com os drgéos oficiais afins, bem como para aqueles que
apresentam uma habilidade superior nas areas artistica, intelectual ou psicomotora;

v.Acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis para o
respectivo nivel do ensino regular;

b) Coordenar estudos da demanda de atendimento a necessidades especiais nos varios niveis de
ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para realizag&o;
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c) Coordenar estudos e diagnosticos para a expansdo da oferta e melhoria da qualidade do
atendimento a alunos com necessidades especiais na rede municipal de ensino, bem como
promover ao levantamento e analise das caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal
capacitado;

d) Coordenar a adequacdo de projetos pedagdgicos e assessorar a sua implantacdo e o controle
do seu cumprimento;

e) Coordenar a execucdo da organizacdo de salas de recursos multifuncionais e atividades
especiais do atendimento educacional especializado (AEE) e programar sua utilizag&o;

f) Coordenar acGes com vistas a identificar, prevenir, reduzir e solucionar os problemas de
adaptacdo ou de inadequacdo de seu atendimento;

g) Desempenhar outras atividades afins.
V - Coordenador do Departamento de Pessoal, com as seguintes atribuicdes:
a) Efetuar célculos de férias, rescisdes contratuais, Licenca-prémio, e demais langamentos, com
base no levantamento das ocorréncias do més em exercicio, para verificar os valores devidos
aos servidores da Secretaria Municipal de Educacédo e encaminhar ao Coordenador de Gestdo

de Pessoas, para a devida inclusdo na Folha de Pagamento.

b) arquivar relatérios mensais de ocorréncias de férias, licenca-prémio, adicionais, faltas, etc.,
para documenta-las e facilitar verificacdo posterior;

¢) manter atualizados as fichas cadastrais dos servidores publicos municipais da Secretaria de
Educacao;

d) Promover a efetivacdo das promogdes e progressdes dos servidores efetivos;
e) Desempenhar outras atividades afins.
VI- Coordenador de Compras e Servigos, com as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar a execucdo das atividades de aquisi¢do de bens e servicgos para as diversas Unidades
da Secretaria Municipal,

b) Coordenar a organizacgéo e atualizacdo do cadastro de fornecedores;

c) Coordenar a organizacdo e atualizacdo do cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

d) Coordenar a elaboracdo e manter atualizado o catalogo de materiais e servicos, promovendo a
especificacdo dos mesmos;
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Coordenar a realizacdo de pesquisa periodica de precos de materiais e servi¢os no mercado;

Realizar os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servi¢os da Secretaria
Municipal;

Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotacdes
orcamentarias de material;

Coordenar os processos de elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento, administrar e
controlar a execucdo de contratos com fornecedores de materiais e servicos, em articulacao
com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso;

Coordenar a organizagdo da guarda da documentacdo sobre a aquisicdo de materiais para a
Secretaria Municipal,

Coordenar a execucdo do controle dos bens permanentes da Secretaria, de acordo com as
normas de codificacéo;

Desempenhar outras atividades afins.

VII- Coordenador de Alimentacao Escolar, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

9)

Coordenar a elaboracdo dos cardapios escolares, observando as necessidades nutricionais dos
alunos da rede municipal de educacdo e os habitos e costumes da comunidade;

Coordenar as acdes relativas a solicitar a aquisicdo e promover, programar, organizar,
supervisionar e controlar, o recebimento, armazenamento e a distribuicdo pelas unidades
educacionais, 0 transporte e preparo dos produtos destinados a alimentacéo escolar;

Zelar pelas condicdes de higiene da alimentacdo escolar, realizando visitas de orientacdo e
inspecdo nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e preparo dos produtos a ela
destinados, em articulagdo com outros 6rgdaos municipais quando couber;

Coordenar e promover a capacitacdo de merendeiras e outros profissionais que lidam com
produtos destinados a alimentacdo escolar;

Coordenar a definicdo dos itinerérios e horarios para o transporte e distribuicdo dos produtos
destinados a alimentacéo escolar;

Coordenar programar, organizar, supervisionar e controlar programas, projetos e atividades
inerentes a Coordenadoria de Alimentagéo Escolar;

Coordenar a execucéo e apresentacdo da prestacdo de contas dos recursos aplicados na merenda
escolar;
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Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador do Transporte Escolar, com as seguintes atribuicoes:

Coordenar a execucdo dos servicos de transporte escolar aos estudantes e professores do
Municipio de Cordeiro;

Coordenar, programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e atividades de
transporte escolar;

Atender as solicitacdes das Unidades Educacionais, no que for possivel, nas demandas de
transporte escolar;

Coordenar e promover o transporte de estudantes e profissionais da educacdo, quando
necessario;

Zelar pelas condicdes de higiene e seguranca do transporte escolar;
Coordenar a definicdo dos itinerarios e horarios para o transporte escolar;

Coordenar acOes para promover a capacitagdo de motoristas e outros profissionais que lidam
com o transporte escolar;

Coordenar os levantamentos de informacBGes para identificagdo das necessidades da
Coordenadoria na realizacdo dos servigos;

Coordenar os pedidos de pecas e servigcos para manutencdo da frota da Secretaria, através de
requisi¢cGes de materiais e outros que se fizerem necessarios;

Acompanhar as licitagdes para contratacdo dos énibus escolares;
Acompanhar as vistorias realizadas nos veiculos escolares;

Supervisionar e realizar notifica¢cbes quando do ndo cumprimento das normas estabelecidas nos
contratos de prestacdo de servigo de veiculos escolares;

m) Responder pela dispensa de servicos de veiculos de linhas escolares quando ndo cumprido o

n)

0)

estabelecido nos contratos de prestacédo de servigos;

Coordenar a execucdo de acbes de acompanhamento da documentacgéo e estado de manutencgéo
e conservacdo da frota propria;

Supervisionar a realizagao de servi¢os de medicao de linhas escolares;
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Desempenhar outras atividades afins.

IX - Coordenador do Nucleo de Prestacdo de Contas, a quem compete realizar a Prestacdo de Contas
dos Recursos recebidos através de Convénios Federais e Estaduais, bem como realizar suas
apresentacdo aos respectivos Conselhos.

Art.6° Para atendimento a Secretaria Municipal de Fazenda ficam criadas a seguintes Funcdes
Gratificadas:

| - Coordenador de Cobranga e Divida Ativa, com as seguintes atribuicOes:

a)

b)

Coordenar a execucdo das emissdes de certidfes negativas de tributos imobiliarios e
mobiliarios e das segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranga;

Coordenar a execucdo da inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os
interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do ajuizamento, nos
prazos previstos em lei;

Coordenar a execucdo de um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos

créditos fiscais imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o proprio

exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas como:

i.Expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso;

ii. Realizacdo de campanhas de sensibilizacdo e de adverténcia, também periddicas;

iii.Divulgacdo, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigacdes tributarias e
das punicdes na infringéncia, através dos meios de comunicacao disponiveis, inclusive os de
comunicagédo de massa.

d) Participar das providencias e medidas relativas a emissdo informatizada e ao

encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga dos tributos

municipais e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e tarifas;

e) Desempenhar outras atribuicdes afins.

Il - Coordenador de Receita, com as seguintes atribuicoes:

a)
b)

Coordenar as a¢des que visam zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

Participar e atuar nos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos
imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas;

Coordenar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos termos da
legislacdo em vigor;
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d) Coordenar a execucdo das acdes relativas ao lancamento direto dos tributos mobiliarios — ISS
de autbnomos e taxas, inclusive quanto a identificacdo do fato gerador e da matéria tributavel,
da categoria do contribuinte e da forma de lancamento aplicavel;

e) Coordenar a execucdo das medidas necessarias a emissdo informatizada, e ao
encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos
imobiliérios, impostos, contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios e para os
demais tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e tarifas;

f) Supervisionar e controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
enviando, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito para cobranca através da
Procuradoria Geral do Municipio;

g) Homologar os langcamentos feitos pelos proprios contribuintes e os célculos dos tributos
sujeitos a estimativa;

h) Coordenar e manter o controle de livros fiscais;

i) Coordenar e responder pela emissdo de despachos interlocutdrios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamagfes contra lancamento ou autuagdes por
infracdo legal e de assuntos cadastrais;

j) Participar dos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos imobiliarios,
mobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos;

k) Desempenhar outras atribuicdes afins.
I11 - Coordenador do Cadastro, com as seguintes atribuicoes:

a) Coordenar a execucdo da atualizacdo cadastral imobiliaria no curso do exercicio, procedendo
a coleta de informacGes sobre novas construcdes, modificacGes nas ja existentes, bem como
sobre a unificacdo e o parcelamento de terrenos autorizados pela Prefeitura, que permitam a
atualizagdo dos dados do cadastro imobiliario;

b) Coordenar a manutencdo de fluxos de informacédo permanentes com os Cartorios de Registro
de Imdveis para assegurar a cobranca do ITBI, na transmissao inter vivos;

c) Coordenar a execucdo das acOes relativas ao lancamento dos tributos imobiliarios, impostos,
contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a identificacdo de contribuintes e aos
calculos de é&reas e valores venais, arbitramento do valor de transagbes comerciais
imobiliarias, quando couberem;

d) Orientar os célculos de areas, valores venais e outros levantamentos relativos aos iméveis a
serem tributados, efetuar a retificacdo, revisédo e alteracdo dos dados cadastrais que servirdo
de base de calculo para langamento dos tributos imobiliarios;
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Participar dos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos imobiliarios,
mobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em
conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacdo;

Coordenar a execucdo de a¢cdes que visem a inscricdo e atualizacdo do Cadastro Mobiliario
Municipal;

g) Atuar em conjunto com as demais Coordenadorias na execucdo das providéncias necessarias

ao lancamento direto dos tributos mobiliarios, inclusive quanto a identificacdo do fato gerador
e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de lancamento aplicavel;

h) Articular—se com as Secretarias Municipais de Planejamento e Orcamento e de Obras e

i)

Urbanismo, de forma a promover a inscricdo mobiliaria e atualizacdo do Cadastro com vistas
a assegurar a quitacdo das taxas de licencgas urbanisticas, de localizacdo e funcionamento de
atividades econémicas decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

IV - Coordenador da Fiscalizacdo Tributaria, com as seguintes atribuicdes:

a)
b)

c)

d)

9)

Combater a inadimpléncia, sonegacao e evasao fiscal;
Coordenar de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;

Organizar, coordenar e promover a informatizacdo, de bases de dados que permitam a
fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento e da comparagdo de informacdes sobre o
comportamento, as condi¢des de funcionamento, o desempenho econdmico e a situacdo dos
diversos tipos de atividades econdmica e categorias de contribuintes, principalmente os do ISS
e das taxas relativas ao exercicio do poder de policia municipal;

Coordenar a alimentacdo da base de dados e a analise e compara¢do do comportamento fiscal
dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacdo planejada e a busca de agdes contra
incorregdes, infracdes, sonegacdo, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Coordenar a manutencdo do sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de
acordo com as normas do Codigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatorios
gerenciais;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente quanto ao cumprimento das
obrigacBes principais e acessoOrias relativas aos tributos municipais, coordenando o
planejamento, a execucao e avaliacdo de planos de fiscalizacao;

Coordenar a execucéo de agdes de fiscalizacdo tributaria de rotina in loco;
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h) Identificar e coordenar sindicancias e fiscalizacdes especiais sobre a situacdo econémico—
financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorre¢des, infracdes, sonegacao, evaséo e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

i) Homologar as intimacdes, as notificacdes, as autuacdes e determinar a aplicacdo de multas e de
outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e infratores da legislagdo tributéria, em
conformidade com as normas legais em vigor;

j) Dividir zonas de fiscalizacdo, aprovar escalas de trabalho e rodizios de fiscais, inspecionando o
seu cumprimento;

k) Apurar a produtividade fiscal,

I) Articular—se com outras equipes e 6rgaos de fiscalizacdo do Municipio, visando a integracdo de
esforcos, a colaboracdo mutua e a complementaridade das acGes e a eficacia dos trabalhos;

m) Coordenar a integracdo de equipes multidisciplinares de fiscalizacdo de diversas naturezas;

n) Coordenar a emissdo de despachos interlocutdrios nos processos que tratem de assuntos ligados
a fiscalizacdo tributéria;

0) Coordenar no sentido de exercer o monitoramento, controle e fiscalizagdo do uso e ocupagéo
do solo urbano de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo em vigor;

p) Empreender acdes que visem fiscalizar a aplicacdo das normas edilicias municipais, fazendo
lavratura de autos de infragdo, expedindo notificacdes e editais de embargo necessarios;

q) Coordenar e supervisionar a aplicacdo das sangdes previstas na legislacdo em vigor;
r) Coordenar a elaboracédo de laudos de vistoria administrativa;

s) Coordenar a¢des que promovam o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas funcdes
junto & populacéo de forma eminentemente educativa;

t) 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;

u) Desempenhar outras atividades afins.
Art. 7° Para atendimento a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento

Econdmico fica criada Fungdo Gratificada de Coordenador da Sala do Empreendedor, com as
seguintes atribuices:
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Participar e contribuir na formulacdo e proposicdo de politicas e estratégias para o
desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servicos no Municipio;

Participar e apoiar o Secretario na articulagdo com outros Municipios da microrregido para o
estudo e a concepcdo de programas conjuntos para o desenvolvimento do setor industrial,
comercial, e de servi¢os do Municipio;

Participar do estudo e coordenar a implantacéo de estratégias e acfes de crédito para o fomento
das micros e pequenas producédo industrial, comercial e de servicos, especialmente as baseadas
no trabalho por conta prépria ou familiar;

Coordenar a execucdo de programas, atividades e eventos visando a divulgacéo, exposicdo e
comercializacdo de bens e servicos produzidos no Municipio, como feiras, exposicdes e outros;

Participar e contribuir na coordenacdo das acdes voltadas para a implantacdo ou
desenvolvimento de programas de microcrédito para apoio ao desenvolvimento da industria, do
comércio e da prestacdo de servicos em geral no Municipio, incluindo os de orientacdo e
informacdo, de selecdo de beneficiarios, de concessdao dos recursos, de cadastramento, de
acompanhamento e controle das operacgdes, priorizando 0s micros e pequenos negocios e as
atividades por conta prépria;

Coordenar as atividades e acBes que visam apoiar os Empreendedores do Municipio de
Cordeiro, em articulacdo com os érgdos afins;

Contribuir e apoiar em todas as acdes relativas a area de empreendedorismo;

Coordenar as acGes de capacitacdo e consultoria para os empresarios através da Sala do
Empreendedor, em parceria com 0 SEBRAE;

Coordenar a prestagdo de servigos gratuitos ao micro empreendedor individual como,
formalizacdo, baixa, alteracdo, emisséo de boletos, declaracdo de faturamento;

Coordenar o atendimento geral aos empreendedores em todos os servigos disponiveis na Sala
do Empreendedor;

Desempenhar outras atividades afins.

Art. 8° Para atendimento a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, ficam criadas a seguintes
Funcbes Gratificadas:

| - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar o planejamento, a organizacao e a execugdo do servigo administrativo, de maneira

e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;
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Coordenar a elaboracéo de despachos, relatdrios e outros documentos formais da Secretaria;

Coordenar a instrucdo e acompanhamento dos processos administrativos e financeiros da
Secretaria;

Coordenar a expedic¢éo de correspondéncias;

Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de materiais, bem
como a conservacdo das instalacdes fisicas, mdveis e equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

I - Coordenador de Execucdo e Controle de Obras, com as seguintes atribuicdes:

a)

b)

f)
9)
h)

)

k)

Coordenar a programacdo, execucdo e supervisdo as atividades relativas a obras gerais e
edificacdes de obras publicas;

Coordenar 0s processos de acompanhamento, fiscalizacdo e controle das medic6es das obras
de prédios e equipamentos publicos;

Fazer observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

Coordenar e orientar a elaboracdo dos or¢camentos relativos aos projetos e obras publicas sob
sua responsabilidade;

Coordenar e supervisionar 0s servigos de construcdo dos proprios municipais;
Coordenar os servigos de demolicéo de predios para alargamento de ruas e outros fins;
Coordenar os servigos de marcacdo de alinhamento e nivelamento de obras a serem erigidas;

Coordenar a organizacdo e supervisdo das atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizacéo das obras publicas municipais executadas por terceiros;

Coordenar as acgdes de observancia das disposigdes contratuais das obras publicas executadas
por terceiros, quanto a especificagfes técnicas, prazos e pagamentos;

Orientar, supervisionar e fazer medir as edificagdes publicas, no caso de serem executadas por
empreitada;

Definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a cargo da
Coordenadoria;
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Coordenar o controle do uso e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Coordenar e responder pelas acdes de exame e parecer sobre interdicdo ou demolicdo de
imoveis considerados ameacadores da seguranca e da salubridade publica;

Estabelecer normas de execucdo dos servicos, bem como as especificacbes dos materiais a
serem utilizados;

Coordenar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a
terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execu¢do e a qualidade dos
Servigos;

Coordenar e orientar as acOes de andlise e conferéncia dos materiais especificados
empregados nas obras;

Manter dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliacao de obras e servicos;

Coordenar o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 9° Para atendimento a Secretaria Municipal de Salde, ficam criadas a seguintes Funcdes
Gratificadas:

| - Coordenador da Policlinica, Urgéncia, Emergéncia e Hospitalar, com as seguintes atribuicdes:

a)

b)

d)

Participar na formulacdo de politicas, planos e programas de saide, bem como na organizagao
da prestacdo de servigos no ambito municipal,

Coordenar a execucdo dos projetos, programas e acoes de responsabilidade da area de atuagéo
da Policlinica;

Coordenar a elaboracéo e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal da Salude, as normas
técnicas e padrbes destinados a garantia da qualidade de saude da populagdo, nas suas
respectivas areas de conhecimento e atribuigéo, sempre que couber;

Promover a integracdo das acdes da Policlinica com as ac¢Oes das diversas areas técnicas da
Secretaria Municipal de Salde, assim como com 0s programas de salde, unidades locais e
regionais e outros 6rgaos;

Coordenar e garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades
logisticas, medicamentos, insumos, alimentacdo, materiais de expediente e outros, realizando
planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliagcdo continuas;
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f) Gerenciar e treinar as equipes, realizar vistorias, inspecoes e controles;

g) Acompanhar e avaliar a execucdo fisico/financeira dos contratos e convénios estaduais e
federais da sua area;

h) Coordenar a elaboracdo de estratégias de comunicacdo para divulgacdo e sensibilizacdo das
atividades por meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders e outros veiculos de
informacdo, em articulacdo com a Diretoria de Comunicac¢do Social da Prefeitura, quando
couber;

i) Supervisionar e avaliar o resultado das atividades desenvolvidas pelas equipes, a fim de
subsidiar a tomada de decisdes para o planejamento da reorientacdo das praticas e das acoes,
visando a melhoria da qualidade do atendimento;

J) Manter registro de produtividade, preenchendo e encaminhando mensalmente instrumentos
padronizados para o setor competente;

k) Garantir a universalidade, equidade e a integralidade no atendimento as urgéncias;

I) Coordenar a¢bes que efetivamente priorizem o servigco de remocéo e resgate de urgéncia com
objetivo de proteger e melhorar as condi¢des de salde da populacéo;

m) Contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, andlise e organizagdo
dos resultados das acdes e servicos de urgéncia basica;

n) Coordenar as a¢bes que visam qualificar a assisténcia e promover a capacitacdo continuada
das equipes de salde de atencdo as urgéncias basicas em acordo com o0s principios da
integralidade e humanizacao;

0) Coordenar e orientar segundo os principios de humanizacao da atencdo;

p) Coordenar o atendimento as solicitacGes de emergéncia dos municipes e o encaminhamento
do paciente para o devido atendimento;

q) Desempenhar outras atribuicdes afins.
Il - Coordenador da Saude Bucal, com as seguintes atribuicdes:

a) Planejar, organizar, coordenar a execugdo e supervisionar as acfes de salde bucal no
Municipio;

b) Garantir o0 acesso da populacdo ao atendimento odontologico nas Unidades Bésicas de Salde
e junto as equipes do Programa de Saude da Familia;
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Organizar, orientar e acompanhar o atendimento odontologico nas escolas, bem como nos
trabalhos realizados pelas equipes volantes de satde publica;

Coordenar os servicos de assisténcia odontoldgica as gestantes, idosos, criancas e outros
grupos comunitarios nas Unidades de Saude e junto ao trabalho das equipes do Programa de
Saude da Familia;

Garantir o atendimento médico-odontoldgico nas Unidades Bésicas de Saude e junto as
equipes do Programa de Salde da Familia;

Organizar, orientar e acompanhar o atendimento médico-odontolégico na rede publica de
educacdo, conforme o disposto na legislagdo do SUS, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo;

Coordenar a elaboracdo de relatérios periodicos, sobre a avaliacdo técnica dos servicos
prestados pela Coordenadoria, com vistas a ampliar e aperfeicoar os programas de salde a
cargo da Secretaria Municipal;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

I11 - Coordenador da Saude Mental, com as seguintes atribuicoes:

a)

b)

f)

9)

h)

Coordenar e supervisionar a execucdo e o controle das acdes inerentes a Politica Nacional de
Saude Mental, de acordo com a legislacdo em vigor e com base nos recursos oferecidos pela
Secretaria Municipal de Saude;

Gerenciar e consolidar um modelo de atencdo de salde mental aberto e de base comunitaria;

Garantir a livre circulacdo das pessoas com transtornos mentais pelos servigos, comunidade e
cidade;

Coordenar e supervisionar 0s servicos e equipamentos do Centro de Atencdo Psicossocial
(CAPS), entre outros;

Coordenar, supervisionar e fiscalizar a rede de servicos e equipamentos variados do
Municipio;

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a implantagdo dos programas
de satde mental do Municipio;

Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de procedimentos e agdes referentes aos
programas existentes;

Desempenhar outras atribuicoes afins.
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IV - Coordenador de Programas Especiais Estratégicos, com as seguintes atribuicoes:

a)

b)

d)

e)

Coordenar o planejamento, a organizacdo, a execucdo e 0 acompanhamento das acGes de
todos os Programas Especiais Estratégicos existentes na Secretaria Municipal de Salde, em
especial, da saude da mulher, da saide do homem, da hanseniase, da tuberculose, tabagismo,
doencas crbnicas transmissiveis e ndo transmissiveis, DFT-AIDS, e de Educacdo em Salde;

Garantir o acesso da populacdo feminina ao atendimento médico em todos os programas,
principalmente, nas Unidades Basicas de Saude e junto as equipes do Programa de Salde da
Familia;

Buscar meios de viabilizar o atendimento diferenciado e especializado a mulher, sempre que
necessario;

Supervisionar, de forma programada e sistematica, as acGes de salde dos Programas Especiais
Estratégicos do Municipio, a partir de cronograma mensal previamente definido;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

V - Coordenador das Unidades Basicas de Saude, com as seguintes atribuices:

a)

b)

f)

9)

Acompanhar e apoiar, permanentemente, todas as Unidades Béasicas de Saude do Municipio
nos aspectos finalisticos e administrativos, de forma a viabilizar um atendimento integrado,
equanime, de qualidade, eficiente e eficaz a populag&o.

Coordenar e orientar a gestdo administrativa das Unidades Basicas de Saude, em articulacdo
com todas as Diretorias e Coordenadorias da Secretaria Municipal de Salde;

Coordenar a manutencdo de cadastro atualizado de informagdes funcionais sobre o pessoal
lotado nas Unidades Basicas;

Instruir processos para a concessao de licengas, na forma da legislacéo;

Coordenar 0 exame e parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores das Unidades Basicas, bem como sobre
a solicitacdo de transferéncia e licengas por razbes de inadaptacdo funcional e outras, nos
termos da legislacdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

Providenciar o encaminhamento de servidores municipais a area de Medicina e Seguranca do
Trabalho para inspecdes de saude, quando necessario;

Coordenar a elaboracdo da escala anual de férias de acordo com a marcagédo de cada setor e
lanca-la mensalmente na escala de servico;
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b

h) Atender todos os servidores buscando sempre solucionar ou orientar o encaminhamento
devido para a solucéo dos problemas;

i) Coordenar programas de capacitagdo e integracdo que facilitem a adaptacdo de pessoas
recém-admitidas ou removidas;

j) Apoiar as Diretorias no planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas nas Unidades Béasicas de Saude;

k) Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e material utilizado;
I) Solicitar das Coordenadorias responsaveis, a manutencdo, revisdo periodica e conserto nas
instalacGes prediais, elétricas, de agua e esgotos das Unidades, colocando-os em condicbes de

operagdo continua, confiavel, segura e econdmica.

m) Gerir 0s servigos de telecomunicac@es, limpeza e fotocpia, bem como manter os servigos de
portaria e vigilancia dos prédios e das areas externas das Unidades;

n) Supervisionar e verificar a qualidade do atendimento realizado pelos servigos de recep¢do dos
pacientes e dos visitantes, que devera prestar as informagdes necessarias aos USUArios;

0) Coordenar a execugdo do controle dos bens permanentes da Unidade, de acordo com as
normas de codificacéo;

p) Coordenar o levantamento periddico dos bens moéveis da Unidade, encaminhando—o ao 6rgéao
competente;

g) Coordenar o recebimento e conferéncia das especificagdes, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento e em conjunto com os 6rgdos interessados, de todos os materiais adquiridos,
mesmo quando destinados ao armazenamento em almoxarifado proprio e ali recebidos
diretamente;

r) Organizar o Almoxarifado setorial e armazenar, em condicdes de perfeita ordem e
conservacao e registro, distribuir e controlar os materiais a cargo das Unidades;

s) Coordenar a manutengdo, a movimentacdo e a guarda dos bens patrimoniais da Unidade, em
articulacdo com a Coordenadoria de Compras e Servicos;

t) Coordenar a execucdo dos servigos de controle e estatistica dos procedimentos e atendimentos
realizados na Unidade Basica de Salde.

u) Desempenhar outras atividades afins.

VI - Coordenador das Unidades de Saude da Familia, com as seguintes atribuicdes:
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coordenar e gerenciar as equipes e atividades provenientes dos servicos correspondentes ao
Programa de Salde da Familia, bem como do Nucleo de Atencéo;

administrar a Unidade conforme as diretrizes do SUS de equidade, integralidade e
humanizacdo do atendimento;

estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do Programa de Salde da Familia de
territorializacdo, cadastramento, diagndstico de salde, enfoque familiar, integralidade da
assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social, planejamento e avaliacéo e
educacdo permanente;

avaliar e monitorar as atividades das equipes de PSF e dos demais profissionais de saude da
Unidade;

estimular a participacdo nas reunides mensais com a comunidade;

coordenar a elaboracdo e atualizacdo de normas e protocolos para execucdo das acdes e
programas de atencdo béasica de salde;

coordenar a obtencdo dos suprimentos materiais e equipamentos para a realizacdo das
atividades administrativas, médicas e hospitalares que se fizerem necessarios para a atencdo
basica, em articulacdo com a Diretoria de Administracao da Secretaria Municipal;

supervisionar a realizacdo de servigos nas Unidades de Salude da Familia com o objetivo de
analisar a qualidade, bem como a fiscalizacdo das producdes a fim de assegurar o seu melhor
desempenho e resolubilidade;

coordenar a execugéo de atividades de educacéo em saude regularmente;

atuar para garantir e melhorar a qualidade das informacdes de salde;

utilizar os sistemas de informacdo de saude disponiveis para planejamento, monitoramento e
avaliacdo das acoes;

atuar de maneira integrada e apoiando os profissionais das equipes de saude da familia, das
equipes de atencdo basica para populacdes especificas, compartilhando as préaticas e saberes
em saude;

m) buscar ampliar a abrangéncia e o escopo das acGes da atencdo basica, bem como sua

n)

resolubilidade;

buscar contribuir para a integralidade do cuidado aos usuarios do sistema de saude no
Municipio;
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0) contribuir para o aumento da capacidade de analise e de intervencdo sobre problemas e
necessidades de salde, tanto em termos clinicos quanto sanitarios e ambientais;

p) desempenhar outras atribuicGes afins.
VII - Coordenador de Vigilancia Epidemiol6gica, com as seguintes atribuigdes:

a) coordenar medidas de prevencdo e controle dos fatores de riscos e das doengas ou agravos a
salde, pertinentes ao seu campo de atuagéao;

b) coordenar as acbes de epidemiologia e controle de doencas e agravos inusitados a saude;

c) coordenar a normatizacdo e definicdo de instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de
informagdes sobre doencas de notificacdo compulséria e doengas sob monitoramento;

d) monitorar e orientar a execucdo das acdes de prevencgéo e controle de doencas que integrem a
lista de doencas de notificacdo compulsoria;

e) coordenar a elaboracdo de indicadores de vigilancia epidemioldgica para analise e
comportamento epidemiolégico das doencas sob vigilancia e agravos inusitados a saude;

f) coordenar a execucdo das acOes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizac@es, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatdrias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinacfes de bloqueio e a notificagdo e investigacdo de eventos
adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacao;

g) coordenar o monitoramento da mortalidade infantil e materna;

h) gerir os sistemas de informacdo epidemioldgica, no &mbito do Municipio, em articulagcdo com
as demais Diretorias, incluindo:

a. coleta e consolidacdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN, do
SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos;

b. envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema;

c. analise dos dados;
d. retroalimentagédo dos dados.

i) gerir os estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com abastecimento dos
executores das acoes;
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j) coordenar a execucao das atividades de informacdo, educacdo e comunicacdo de abrangéncia
municipal;

k) coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica;

I) desempenhar outras atribuicdes afins.
VIII - Coordenador de Vigilancia Sanitaria, com as seguintes atribuicdes:

a) programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execucdo, em carater supletivo, das acGes de vigilancia
sanitéria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a sadude publica;

b) coordenar a intervencdo nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao,
armazenamento e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos, em articulacdo com outros
6rgdos municipais;

c) promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, investigacoes, levantamento de informacdes e
estudos necessarios a programacdo e avaliacdo das medidas de vigilancia sanitaria que
ameacam a saude publica;

d) coordenar ao estabelecimento de diretrizes e 0 desenvolvimento de agfes para aprimorar a
qualidade, a eficacia e seguranca dos servicos vigilancia sanitaria, auxiliando a area de
Vigilancia Epidemioldgica;

e) coordenar a execugdo de acOes de definicdo, organizacéo e atualizacdo de informacgdes, bancos
e bases de dados de interesse da vigilancia sanitéaria;

f) coordenar o apoio técnico a fiscalizacdo das posturas municipais relativas a salde e a higiene
publica e articular a participacdo de equipes multidisciplinares de fiscalizacdo com
profissionais de outras Secretarias Municipais;

g) coordenar a elaboragdo e proposi¢do de normas e padr@es relativos & sua area de competéncia;

h) identificar a necessidade e coordenar a realizacdo de programas e cursos de capacitacdo dos
profissionais envolvidos com a vigilancia sanitéria;

1) desempenhar outras atribuicdes afins.

IX - Coordenador de Vigilancia Ambiental, Saude do Trabalhador, Controle de Zoonoses e Vetores,
com as seguintes atribuicdes:

a) coordenar a execucdo de acOGes de vigilancia nos ambientes e processos de trabalho,
compreendendo a identificacdo das situacdes de risco e a tomada de medidas pertinentes para
a resolucéo da situacdo e a investigacao epidemioldgica;
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coordenar a notificacdo dos agravos a salde e os riscos relacionados com o trabalho,
alimentando regularmente o sistema de informacdes da salde;

coordenar o estabelecimento de rotinas de sistematizacdo e analise dos dados gerados no
atendimento aos agravos a saude relacionados ao trabalho, de modo a orientar as intervengdes
de vigilancia, a organizacdo dos servicos e das demais a¢cdes em saude do trabalhador;
coordenar a avaliacdo de impactos na saude infantil decorrentes da exposicdo a poluentes
atmosféricos, uso de solucdo alternativa de abastecimento de agua (poco ou fonte), uso do
hipoclorito de sddio a 2,5% para desinfec¢do de agua para consumo humano, recolhimento e
destino adequado de embalagens vazias de agrotdxicos; agricultura organica, identificacdo e
acompanhamento de populacdo exposta a residuos quimicos perigosos em solo contaminado;
implementar comités de investigacdo de acidentes graves e fatais;

realizar visitas a ambientes de trabalho para apurar as situacdes de risco e ocorréncia de
agravos;

adquirir equipamentos de protecdo individual — EPI referentes aos uniformes, demais
vestimentas e equipamentos necessarios para a aplicacdo de inseticidas e biolarvicidas, além
daqueles indicados e de acordo com as normas definidas pelo Ministério da Salde;

coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica, controle de
zoonoses e de vetores;

programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de zoonoses

determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

coordenar a realizagdo de investigacOes epidemioldgicas nos casos de zoonoses em canis,
clinicas veterindrias, laboratorios e outros locais com a presenca de animais;

coordenar agdes que visem coibir focos de zoonoses e de vetores;

coordenar a elaboracdo de roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca
guando surgirem areas de risco;

formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser adotado;
propor a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

coordenar a organizagdo do servi¢co de alojamento de animais de pequeno porte, prevendo
casos de isolamento e sacrificio;
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g) coordenar a organizagédo do registro de animais resgatados e vacinados;

r) coordenar a organizacdo e manutencdo do o servico de vigilancia de focos de vetores e
roedores;

s) determinar a investigacao da existéncia de focos de vetores e roedores

t) determinar as medidas de combate a focos e a realizacéo de desratizag&o;

u) dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de
produtos raticidas e inseticidas;

v) identificar a necessidade e coordenar a realizacdo de programas e cursos de capacitacdo dos
profissionais envolvidos com a vigilancia ambiental;

w) promover campanhas preventivas educativas dirigidas a populacao;
x) desempenhar outras atribuicdes afins.
X - Coordenador de Regulacdo, com as seguintes atribuigdes:
a) coordenar a execucdo das atividades e procedimentos relativos a autorizacdo e marcacao de
consultas, exames e cirurgias de toda a area da saude, de forma organizada e ética,

observando os direitos do cidadéo e a disponibilidade da Secretaria Municipal.

b) administrar as cotas, oferecidas pelo Governo do Estado, para atendimento em outros
municipios e os servicos concedidos e controlados pelo SUS;

c) gerenciar o recebimento das solicitaces de exames das unidades de salde, bem como a
programacéo dos referidos exames e o retorno das informagdes aos Usuarios;

d) gerenciar o recebimento das Unidades Basicas de Saude das solicitacfes de agendamento e
dar retorno das informacoes;

e) garantir ao usuario as consultas e 0s exames agendados;

f) coordenar a manutencdo do controle estatistico do numero de consultas por especialidade,
individual e total,

g) coordenar a elaboracao de relatrios mensais dos agendamentos e encaminhar ao Diretor;

h) coordenar a execucdo das atividades e procedimentos relativos ao controle e disponibilizacdo
de leitos a todos que necessitarem, conforme demanda de toda a area da saude, de forma
organizada e ética, observando os direitos do cidaddo e a disponibilidade da Secretaria
Municipal.
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i) orientar e supervisionar as atividades da &rea do transporte hospitalar;

J) desempenhar outras atribuicGes afins.

XI - Coordenador de Convénios, simbolo FG 2, com as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar os processos de elaboracdo, acompanhamento e firmatura de convénios, acordos e
ajustes da Secretaria, em articulacéo e sob a orientacdo da Assessoria Juridica;

b) Manter atualizados os controles sobre prazos e execucdo de todos os convénios, acordos e
ajustes da Secretaria;

c) Propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos convénios, implementando-os em
conjunto com as demais unidades;

d) Participar da elaboracdo de relatorios sobre a execucdo dos contratos e convénios celebrados
pela Secretaria;

e) acompanhar a execucdo dos convénios quanto as responsabilidades da Secretaria, as
exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

f) organizar e manter atualizado arquivo dos convénios, acordos e ajustes firmados pela
Secretaria,

g) coordenar as atividades de controle e prestacdo de contas dos convénios, acordos e ajustes em
gue a Secretaria seja parte;

h) coordenar os procedimentos de incluséo e realizacdo da tramitagdo dos convénios junto aos
orgaos da administracao federal e estadual;

i) Proceder a organizagdo, ao controle e a divulgagdo dos instrumentos e parcerias firmadas,
disponibilizando para verificagdo da Controladoria Geral e demais unidades, as informagoes e
documentos necessarios;

J) Desempenhar outras atividades afins.

XII - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar o planejamento, a organizagao e a execucdo do servico administrativo, de maneira
e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;

b) Coordenar a elaboracao de despachos, relatorios e outros documentos formais da Secretaria;
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Coordenar a instrucdo e acompanhamento dos processos administrativos e financeiros da
Secretaria;

Coordenar a expedic¢éo de correspondéncias;

Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de materiais, bem
como a conservacdo das instalacdes fisicas, mdveis e equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

XIII - Coordenador de Compras e Servigos, com as seguintes atribuicdes:

a)

b)

f)

9)

h)

Coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado e Patrimonio, a elaboracdo da agenda
calendario de compras para a Prefeitura Municipal, definida a partir de um processo de
planejamento integrado com os demais 6rgdos municipais;

Coordenar a consolidacdo e a execucao da programacao de compras da Prefeitura Municipal,
em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

Orientar e coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado e Patrimonio, a organizacéo
do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacdo e especificacdo com vistas a
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;

Coordenar 0s processos e atividades relativas a homologar produtos ou materiais, realizar a
sua inclusdo no catalogo de materiais € a inscri¢cdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

Dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisicdes e contratacbes de materiais e
servigos demandados pelos diversos orgaos da Prefeitura, utilizando os sistemas operacionais
existentes;

Coordenar a instrucdo, no que couber, dos processos licitatorios de obras, servigos e aquisi¢do
de bens;

Coordenar a realizacdo e apresentacdo de estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

Desempenhar outras atividades afins.

XIV - Coordenador do Nucleo Técnico Juridico, com as seguintes atribuicoes:

a)Auxiliar no acompanhamento dos processos de competéncia da Assessoria Juridica da

Secretaria Municipal de Saude;
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b)Elaborar oficios, Memorandos, atos regulamentares, dentre outros;

c)Auxiliar nas diligéncias em reparticbes publicas em geral, quando do interesse do 6rgdo e

devidamente autorizado;

d)Zelar com rela¢do ao cumprimento dos prazos e respostas as intimagdes.

e)Manter a organizacdo da Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de Satude com relag¢do ao

arquivamento de processos e documentos;

f) Auxiliar nos procedimentos juridicos;

g)Desempenhar outras atividades afins.

Art. 10 - Para atendimento a Secretaria Municipal de Seguranca Pablica e Transito, ficam criadas a
seguintes Fungdes Gratificadas:

f)

9)

| - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuicdes:

Coordenar o planejamento, a organizacdo e a execugdo do servico administrativo, de maneira
e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;

Coordenar a elaboracédo de despachos, relatérios e outros documentos formais da Secretaria;

Coordenar a instrucdo e acompanhamento dos processos administrativos e financeiros da
Secretaria;

Coordenar a expedic¢éo de correspondéncias;

Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de materiais, bem
como a conservagao das instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

Il - Coordenador da Fiscalizacdo de Posturas, com as seguintes atribuicdes:

a)
b)

c)

ordenar o espaco publico municipal fazendo valer as leis e o codigo de postura municipal;

coordenar as ac¢les que visam coibir o uso indevido das calcadas e a ocupacéo dos passeios
publicos por obstaculos que impecam a livre circulagdo dos pedestres;

assegurar a aplicacdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as equipes das
demais Secretarias Municipais;
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d) coordenar e responder pelos procedimentos relativos a advertir, autuar, estabelecer prazos e
tomar outras providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislacao
urbanistica;

e) coordenar e responder pelos procedimentos de embargo e multa de construgdes clandestinas,
irregulares ou ilicitas;

f) organizar, fiscalizar e conceder licenca para o comércio eventual e ambulante;

g) coordenar a emissdo de taxas diversas como de alvara de construcdo, construcao de tumulo,
apreensdo de mercadorias, utilizacdo do espaco publico, publicidade, entre outras;

h) conceder licenca de publicidade, alvard de construcdo de obras publicas e particulares,
arruamentos, loteamentos e cartas de habite-se, licenca para ocupacdo de areas em vias
publicas e logradouros;

i) autorizar a instalacdo de circos e parques de diversoes;

J) coordenar acBes de combate a invasdes em areas publicas

k) coordenar acdes que visem apreender material, produto, publicidade, mercadorias expostas ou
comercializadas em logradouro publico sem autorizagéo;

I) coordenar acdes de fiscalizagdo nos mercados e feiras;

m) coordenar procedimentos de fiscalizacdo de obstrucdes para festividades civicas, religiosas ou
de caréater popular;

n) coordenar a execucdo da fiscalizacdo das obras executadas pelas empresas contratadas pelo
municipio quanto ao cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
e Emprego;

0) desempenhar outras atividades afins.

Art. 11 - Para atendimento a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, ficam criadas a seguintes
Funcdes Gratificadas:

| - Coordenador da Limpeza Publica, com as seguintes atribuicdes:

a) Programar, organizar, dirigir e supervisionar 0s servicos de limpeza publica a cargo do
Municipio;

b) Coordenar estudos e tomar medidas visando a racionalizacdo dos servicos de limpeza publica
prestados pelo Municipio;
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c) Fixar os limites das areas de operacdo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como para as
operagOes de capinacdo, varri¢do e lavagem dos logradouros publicos;

d) Coordenar e estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e
industrial;

e) Programar, organizar, dirigir e supervisionar 0s servi¢cos de capina e varricdo de ruas e
avenidas;

f) Supervisionar o trabalho de remocé&o dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino conveniente,
de modo que néo afete a satde da populacéo;

g) Coordenar a programacao e a colocacdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

h) Manter a fiscalizacdo sobre o tipo de recipiente destinado ao deposito do lixo, verificando se o
mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

i) Supervisionar e controlar o langamento do lixo e das dguas ap6s o seu devido uso;

j) Coordenar e supervisionar a distribuicdo e o controle dos veiculos utilizados na limpeza
publica;

k) Coordenar estudos e propor o melhor sistema de conservagdo e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

I) Coordenar o estudo e proposi¢do do melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servigos de limpeza publica;

m) Coordenar estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia (domiciliar,
industrial, de varricdo, entre outras) e composicdo aproximada (quantidade estimada de
matérias organicas, papéis, latas, vidros) do lixo coletado, tendo em vista o seu aproveitamento;

n) Propor a composigédo das turmas de varri¢do, capinacéo e coleta de lixo;

0) Programar e dirigir os servicos de desinfec¢do dos veiculos utilizados na limpeza, no fim de
cada jornada de trabalho;

p) Desempenhar outras atividades afins.
I1- Coordenador da Execucéo de Servigos, com as seguintes atribuicoes:

a) Coordenar a execucdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, pintura, instalacdo elétrica e
hidraulica e outros destinados a manutencdo de prédios municipais, no que couber;

b) Supervisionar a execucao dos servicos observando a qualidade dos mesmos;
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Manter a iluminacéo das pracas e vias publicas na cidade, para embelezamento, seguranga e
melhoria da qualidade da vida da comunidade como um todo;

Coordenar a execucdo e manutencdo dos servicos de eletricidade de alta e baixa tensédo nos
prédios publicos e eventos promovidos pela administracdo publica municipal,

Coordenar a elaboragédo de projetos para instalagdo de novos pontos de luz em ruas, pragas,
avenidas, estradas;

Coordenar a implantacédo de novas obras de iluminacéao publica;

Coordenar a realizacdo e atualizacdo de cadastramento de todos os pontos de luz com sua
devida especificacdo técnica;

Desempenhar outras atividades afins

Il - Coordenador de Cemitério Municipal, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

f)

9)

h)

Coordenar, supervisionar, organizar e manter atualizados os registros de sepultamento,
exumacdes, transferéncia para ossario, transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e
reclamacdes;

Coordenar, supervisionar e acompanhar os servi¢os de sepultamento, exumacéo e remocao,
observando o cumprimento das disposi¢cdes regulamentares;

Zelar pelo cumprimento do horéario de abertura e fechamento dos cemiteérios;
Coordenar, supervisionar e controlar a emissdo das declaracdes relativas aos servicos
prestados, mantendo em seu poder as vias pagas com vistas a0 encaminhamento aos 0rgaos

competentes para prestacdo de contas;

Articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhando a relacdo de
sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de langamento e cobranca do ISS;

Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar os servicos de conservagdo e limpeza dos
cemitérios;

Coordenar a execuc¢do das atividades relativas ao alinhamento e numeragdo de sepulturas,
bem como designacédo de novos lugares para abertura de covas;

Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados nos cemitérios;

Supervisionar as atividades de conservagdo e manutengdo dos cemitérios municipais;
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J) Assegurar o recolhimento de valores, taxas e pagamentos realizados nos cemitérios e servicos
funerarios, com a devida documentacao e as respectivas prestacdes de contas;

k) Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 12 - O exercicio de funcéo gratificada, ndo sera obstaculo a contagem do prazo para aquisi¢cdo da
estabilidade, nem para as avaliacGes periddicas durante aquele periodo, haja vista que o servidor
designado para exercer funcdo gratificada ndo fica dispensado do exercicio das atribui¢bes de seu
cargo efetivo.

Paragrafo Unico - No caso previsto no caput deste artigo, devera o servidor ser submetido &
avaliacdo, para cumprimento do estagio probatério, pelo desempenho das fungdes de seu cargo de
provimento inicial, bem como daquelas para as quais foi nomeado.

Art. 13 - Nao serdo devidas horas extras em nenhuma hipotese ao servidor efetivo que exerca alguma
das funces gratificadas previstas nesta Lei.

Paragrafo Unico - Havendo a necessidade de ampliacdo de jornada poderd ocorrer compensagio
durante o periodo normal, conforme escala organizada pela chefia imediata.

Art. 14- Ndo terd direito a percepcao da gratificacdo, pelo prazo de seu afastamento, o servidor que
estiver ausente, exceto para 0s casos de licenca para tratamento de saude de até 15 (quinze) dias,
férias, licenca paternidade e licenca maternidade.

Art. 15 - A gratificacdo disciplinada nesta Lei ndo sera incorporada ao vencimento do servidor em
nenhuma hipotese, nem tampouco incidird nenhuma contribuicdo fiscal ou previdenciaria, porém sera
computada para fins de célculo do décimo terceiro salario e do acréscimo de 1/3 (um terco) das
férias.

Art. 16 - O valor da gratificacdo sera reajustado na mesma data e com 0 mesmo indice da reviséo
geral anual dos servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 17 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotacdes proprias do or¢camento
vigente, no elemento das despesas de Pessoal.

Art. 18 - Revoga-se a Lei Municipal n.° 1472/2009.

Art. 19 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a contar de 01 de janeiro de
2022.

Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, 15 de dezembro de 2021.

Pablo Sérgio de Freitas
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Presidente



