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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE CAPELA
GABINETE DA PREFEITA

LEI COMPLEMENTAR N° 80 de 15 de fevereiro de 2023

DISPOE SOBRE A CONSOLIDACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
CAPELA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

SILVANY YANINA MAMLAK CAVALCANTE, PREFEITA DO MUNICIPIO DE
CAPELA, do Estado de Sergipe, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo art.
30, I, da Constituicdo Federal de 1988 e pelo art. 58, lll, da Lei Organica do Municipio
de Capela, Estado de Sergipe,

Faz saber que a Camara Municipal de Capela aprovou, e EU sanciono a seguinte lei
complementar:

TITULO |
ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
Consideragfes Preliminares

Art. 1°. A organizacao dos servicos que compde a Prefeitura do Municipio de Capela,
estado de Sergipe, sera regida pelas normas constantes desta Lei.

Art. 2°. O Poder Executivo € chefiado pela Prefeita Municipal, devidamente auxiliado
pelos Secretarios Municipais.

Art. 3°. O(a) Prefeito(a) e os Secretarios Municipais exercerdo suas atribuicbes de
acordo com o disposto nas Constituicdes Federais e Estaduais, na Lei Organica
Municipal, bem como nas demais leis vigentes a época do fato, utilizando-se, para
tanto, do auxilio dos 6rgéos e entidades que compdem a Administracdo Municipal.

Art. 4°. A Prefeitura do Municipio de Capela, estado de Sergipe, tem por missédo basica
conceder e implantar planos, programas e projetos que traduzam de forma ordenada os
objetivos emanados das Constituicbes Federal e Estadual, bem como das leis
especificas em estreita relagdo com o Poder Legislativo Municipal.
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Paragrafo Unico. Terd também por missdo administrar, obedecendo os principios
constitucionais da administracdo publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, transparéncia e eficiéncia. Visando proporcionar o bem-estar da
populacao, primando pelos interesses da comunidade com igualdade e dignidade.

Art. 5°. O Poder Executivo tem como objetivo permanente garantir & populagéo local
condicbes efetivas de acesso a niveis crescentes de progresso, bem-estar e
especificamente assegurar:

| - A prestacdo de servicos destinados a propiciar condicoes de bem-estar e de
interesse da populacéo, diretamente ou sob a forma de concessao;

Il - O incentivo as atividades econémicas geradoras de trabalho e renda, mediante
investimentos publicos necessarios a criacdo de condi¢cdes de infraestrutura, indutora
do maior aproveitamento das potencialidades econémicas do Municipio;

[l - A manutencdo, com a cooperacao técnica e financeira da Unido e do Estado, de
programas de educacéo, em especial a de ensino fundamental e a educacado em todos
0s niveis;

IV - A prestacao dos servi¢cos de atendimento a salude da populagéo, com a cooperagao
técnica e financeira da Unido e do Estado;

V - O desenvolvimento de ac¢Bes de combate as causas de pobreza e de fatores de
marginalizacdo promovendo a integralizacdo social da populacdo de baixo poder
aquisitivo;

VI - O desenvolvimento de programas de saneamento basico, de construcdo de
unidades habitacionais e melhoria das condi¢cdes de moradia da populacéo;

VII - A implantacdo e manutencédo de programas e acdes voltadas para o atendimento
aos direitos da crianca, do adolescente e do idoso;

VIII - A protecao as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades especiais;

IX - A exploragdo racional dos recursos naturais do Municipio, a0 menor custo
ecolégico, assegurando a protecdo do meio ambiente e combate a poluicdo em
qualquer de suas formas, preservando a flora, a fauna e o0s recursos hidricos e
estimulando a recuperacéo das areas degradadas; e

X - O desenvolvimento de ac¢des que possibilitem o acesso a cultura e a preservacao do
patrimdnio historico.
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CAPITULO Il
Principios Fundamentais

Art. 6° As atividades do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais:

- Planejamento;

Il - Organizacao;

Il - Coordenacéo;

IV - Delegacao de competéncia; e
V- Controle.

81°. O Poder Executivo adotara o Planejamento como método e instrumento de
integracdo, celeridade e racionalizacdo de suas ac¢oes.

§2°. O objetivo social da organizacdo € melhorar as condi¢des de trabalho, permitindo
uma operacionalizacdo das a¢Bes de governo com o maximo de eficiéncia e com o
minimo de dispéndio e risco.

83°. As atividades da Administracdo Municipal, assim como a elaboracdo e execucéo
de planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagdo, em
todos os niveis administrativos, com vistas a um melhor rendimento.

84°, A delegacédo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacédo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de
execucdo e decisdo, assim como a transferéncia da responsabilidade executiva dos
atos e fatos administrativos.

85°. O controle compreenderd, principalmente:
I- O acompanhamento pelos niveis de chefia e supervisdo da execucdo dos
programas, projetos e atividades e da observancia das normas que regulam as

atividades municipais;

Il - Afiscalizacdo da regularidade da aplicacéo dos recursos financeiros e da guarda
do patriménio municipal,
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TiTuLon
CARGOS E FUNCOES PUBLICAS

Art. 7°. Cargo Publico € o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades, criado
por lei, com denominagdo propria, nUmero certo e remuneracao especifica a ser paga
pelos cofres publicos, ocupado por um servidor publico e acessivel a todos os
brasileiros e aos estrangeiros, na forma da lei, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

Paragrafo unico. O cargo publico é criado, extinto e modificado por lei e seu exercicio
é regulado pelo Estatuto Geral do Servidor Publico Municipal.

Art. 8°. S8o requisitos basicos para provimento de cargo publico:
| - Nacionalidade brasileira;

Il - Gozo dos direitos politicos;

lll - Regularidade com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - Nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - ldade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - Condi¢Bes de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do cargo, de
acordo com prévia pericia médica oficial;

VII - Habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada; e
VIII - Idoneidade moral.

81°. As atribuicbes do cargo poderdo justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei.

§2°. Lei especifica, observada a legislacédo federal, podera definir os critérios para a
admissao de estrangeiros no servi¢o publico do Municipio.

83°. A idoneidade moral serd atestada por ato declaratério do proprio candidato,
expresso em formulario apropriado fornecido pela Administracdo, sem qualquer
referéncia que fira os direitos individuais da Constituicdo Federal.
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Art. 9°. O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato do Chefe do Poder
Executivo Municipal e do dirigente superior de autarquia ou de fundagcdo publica
municipal.

Art. 10. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicacoes,
sob pena de nulidade e responsabilidade de quem der posse:

| - Fundamento legal;

Il - Forma de provimento;

[Il - Nome completo do servidor;

IV - Denominacédo do cargo publico;

V - Carater efetivo ou em comissado da investidura;
VI - Indicacao do valor do vencimento inicial;

VIl - Indicacdo, quando for o caso, de que o exercicio do cargo dar-se-a
cumulativamente com outro cargo publico, garantida a obediéncia aos preceitos
constitucionais.

Art. 11. O servidor apresentara, obrigatoriamente, quando do provimento do cargo,
declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimdénio e declaracdo de néo
cumulatividade vedada de cargo publico.

Art. 12. A remuneracédo por exercicio de cargo publico, seja efetivo ou comissionado, €
constituida pelo vencimento, acrescido de gratificacbes e adicionais e por condi¢cdes
especiais e especificas inerentes ao cargo, as quais se encontram definidas no Estatuto
do Servidor Publico.

CAPITULO |
Cargos de Provimento Efetivo
Art. 13. Cargo de Provimento Efetivo é aquele para cuja investidura € exigivel a
aprovacao prévia do seu ocupante em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 14. O servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico
gozara de estabilidade apds o término do estagio probatério, o qual sera realizado nos
03 (trés) anos subsequentes a sua posse.

Art. 15. O servidor estavel somente perdera o cargo em virtude de:
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I -  Sentenca judicial transitada em julgado;

Il - Confirmacdo de culpa em processo administrativo disciplinar no qual lhe seja
assegurada ampla defesa;

Il - Resultado insatisfatério em procedimento de avaliacdo periddica de desempenho,
na forma do disposto nesta Lei, assegurada ampla defesa;

IV - Necessidade de reducdo de pessoal, em cumprimento ao limite de despesa
estabelecido na Constituicdo Federal e em Lei Complementar Federal.

Art. 16. Podera o Chefe do Poder Executivo, a sua conveniéncia e oportunidade,
conceder, ao ocupante de cargo publico previsto neste Capitulo, a titulo de tempo
integral e dedicacdo exclusiva, gratificacdo especial de até 100% (cem por cento) a
incidir sobre o seu vencimento base do cargo de provimento efeito.

CAPITULO Il
Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 17. Cargo em Comisséo € aquele em que sé se admite provimento em carater
provisorio, sendo declarado em lei de livre nhomeacdo e exoneracao, destinando-se
apenas as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 18. O cargo em comisséo pode ser ocupado por pessoa nao integrante do quadro
de servidores publicos efetivos, devendo, no entanto, percentual desses cargos ser
preenchido por ocupantes de cargos publicos, com a necessaria experiéncia
administrativa na area das atribui¢cées do cargo.

Art. 19. A posse de ocupante de cargo publico em cargo em comissao determina seu
concomitante afastamento do cargo publico de que for titular, ressalvados os casos de
acumulacao legal comprovada.

Art. 20. A exoneracao do servidor ocupante do cargo em comissao dar-se-a:

| - A critério da autoridade competente;

Il - A pedido do proéprio servidor.

Art. 21. Podera o Chefe do Poder Executivo, a sua conveniéncia e oportunidade,

conceder, ao ocupante de cargo publico previsto neste Capitulo, gratificacdo de até
100% (cem por cento) a incidir sobre o0 seu vencimento base.
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TITULO 1l
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Art. 22. A estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Capela, Sergipe, reger-
se-a pelas normas constantes desta Lei, sendo composta pelos seguintes 6rgdos e
entidades diretamente subordinadas ao chefe do Poder Executivo:

I. Administracédo Direta: € composta pelos integrantes da Governadoria do Municipio e
das Secretarias Municipais, das quais, por sua vez, possuem a seguinte subdiviséo:

a)  Governadoria do Municipio:
Gabinete do Prefeito;

1.
2. Procuradoria Geral do Municipio;
3 Controladoria Geral do Municipio.

O
~

Secretarias Municipais:

Secretaria Municipal de Administracao;

Secretaria Municipal de Financas;

Secretaria Municipal de Planejamento;

Secretaria Municipal de Educacéo;

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Secretaria Municipal de Cultura, Comunicacao Social e Eventos;
Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel;
10. Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

11. Secretaria Municipal da Juventude, Desporto e Lazer;

12. Secretaria Municipal de Defesa Social;

13. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo;
14. Secretaria Municipal de Transporte.

CoNoO~wWNE

[I. Administragdo Indireta: € composta pelas autarquias e fundagbes publicas
municipais, a saber:

a) Autarquias

1. Servico Auténomo de Agua e Esgotos de Capela: vinculada & Secretaria
Municipal de Saude.
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b)  Fundacgbes Publicas

Art. 23. Também compdem a estrutura administrativa municipal, os cargos publicos
efetivos abaixo discriminados, os quais deverdo ser providos ap0s prévia aprovacao
dos seus ocupantes em concurso de provas ou de provas e titulos, em conformidade
com os incisos Il do art. 37 da Constituicdo Federal, agrupados, nos seguintes grupos:

|- Grupo Ocupacional de Promocgdo a Saude

a) Agente de Endemias;

b)  Agente Comunitario de Saude;

c) Meédico Programa de Saude da Familia (PSF);

d) Odontoélogo PSF;

e) Atendente de Saude Bucal (ASB);

f) Enfermeiro Programa de Saude da Familia (PSF);

g) Auxiliar de Enfermagem Programa de Saude da Familia (PSF);
h)  Técnico(a) de Enfermagem;

1) Condutor de Ambuléncia;

i) Psiquiatra.

Il - Grupo Ocupacional Operacional

a) Auxiliar de Servicos Gerais;
b)  Cozinheiro;

c) Eletricista;

d) Auxiliar de Eletricista;

e) Carpinteiro;

f) Jardineiro;

g) Pintor,

h)  Motorista Categoria B;

i) Motorista Categoria D;

i) Vigilante;

k)  Pedreiro;

) Operador de Patrol;

m)  Operador de Trator;

n)  Operador de Retroescavadeira;
0) Mecanico;

p) Encanador;

g) Guarda Municipal,

r) Fiscal de Transporte;

s)  Auxiliar de Docéncia;

t) Servente Geral;

u)  Ajudante de Obras Civis;
v)  Auxiliar de Eletricista.
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Il - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo:

a) Assistente Administrativo:
b)  Fiscal de Construcgéo;

c) Fiscal de Urbanismo;

d) Fiscal de Tributos;

e) Teécnico em Contabilidade;
f) Agente de Contratagao;

g) Farmacéutico;

h)  Nutricionista;

i) Psicdlogo;

TITULO IV
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA

CAPITULO |
Governadoria do Municipio

Art. 24. A Governadoria do Municipio € constituida pelo conjunto de 6rgaos auxiliares
ao Prefeito, os quais sdo a ele direta e imediatamente subordinados e detém as
competéncias definidas nesta Lei.

Secao |
Gabinete da Prefeita

Art. 27. O Gabinete da Prefeita possui a seguinte estrutura Administrativa:
| -  Secretaria de Gabinete da Prefeita,
Il - Departamento Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres (DMPPM)

81°. Para os efeitos do disposto nesse artigo compde a estrutura administrativa da
chefia de gabinete os seguintes cargos:

| - Chefe de Gabinete da Prefeita;
Il - Assessor do Gabinete da Prefeita;
Il - Assessor Especial;

IV - Motorista Oficial;
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V - Diretora de Departamento Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres
(DMPPM);

VI - Assessor Técnico.
Art. 25. Compete ao Gabinete da Prefeita:

| - Supervisionar e executar atividades administrativas concernentes ao Gabinete do
Prefeito e supletivamente do Vice-Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

Il - Realizar a coordenacao politica do Governo;

[l - Articular o bom relacionamento com a Camara Municipal e a interlocucdo com
outros entes publicos ou privados;

IV - Organizar solenidades e recepc¢des oficiais;

V - Assessorar o Prefeito na redagdo de discursos e pronunciamentos que fizer em
solenidades e recepcdes oficiais;

VI - Bem receber as pessoas que procure Prefeito, encaminhando-as ao seu gabinete;

VII - Articular-se permanentemente com o0s demais 6rgdos que compde a estrutura
administrativa do Municipio;

VIII - Organizar e manter sob sua supervisdo a agenda do Prefeito;

IX- Receber e organizar sob seu assessoramento e responsabilidade a
correspondéncia recebida e expedida pelo Prefeito;

X - Representar o Municipio quando determinado pelo Prefeito;

XI - Participar de reunides, além da execucédo de outras tarefas correlata.

Art. 26. A Diretoria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres (DMPPM) que tem
como finalidade assessorar, assistir, apoiar, articular e acompanhar ac¢des, programas e
projetos voltados as mulheres, tem como atribui¢cdes:

I - Planejar, organizar, implementar e monitorar os planos, programas, projetos e
acOes que visem a promocéao e defesa dos direitos das mulheres, de forma articulada

com as secretarias afins;

Il - Propor em parceria com setores da sociedade civil e 6rgaos publicos e privados, a
realizacdo de campanhas educativas relacionadas as suas atribuicdes;
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[l - Formular, coordenar e acompanhar politicas e diretrizes, visando combater a
discriminacao por sexo, género, raca e etnia;

IV - Estimular, apoiar, desenvolver e publicizar estudos e diagndsticos sobre a
situacdo econdmica social, educacional, politica e cultural das mulheres do Municipio;

V - Elaborar e divulgar material educativo e informativo sobre servigos, programas e
projetos direcionados as mulheres;

VI - Estabelecer com os demais érgdos da administracdo, programas de formacéo e
treinamento dos gestores/gestoras e agentes publicos, visando suprir descriminacdes
em razdo do sexo nhas relacdes entre os profissionais e entre esses e o publico usuario;

VIl - Propor a celebracdo de convénio nas areas que dizem respeito a politicas
especificas de interesse das mulheres e acompanhé-las em todo o processo.

Paradgrafo Unico. A Diretoria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres
(DMPPM) é vinculada ao Gabinete da Prefeita, podendo ser subsidiada pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social quanto as condi¢cdes materiais e humanas necessarias
para o seu funcionamento (estrutura administrativa, ao espaco fisico, aos equipamentos
e ao quadro de pessoal).

§2°. A Assessoria Técnica da Diretoria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres
sera subsidiada pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 28. A Titular da Diretoria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres tem
como atribuicdes aquelas previstas no art. 26, da presente Lei.

Art. 29. Ficardo sob a coordenacdo e supervisdo da DMPPM, os equipamentos
publicos que tenham a finalidade de prevencao, assisténcia e enfrentamento a violéncia
contra a mulher e outros servigos correlatos.

Art. 30. Fica a Chefe do Poder Executivo autorizada a disciplinar o funcionamento da
Diretoria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres por meio da edicdo de atos
normativos que dispordo sobre o detalhamento de suas competéncias, com vistas ao
cumprimento de suas finalidades, nos termos desta lei.

Secéo Il
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 31. A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgédo vinculado a Governadoria do
Municipio e direta e imediatamente subordinado ao Prefeito, tem como funcéo precipua
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consultoria e o assessoramento judicial e extrajudicial do Municipio e do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 32. A Procuradoria Geral do Municipio é chefiada pelo Procurador Geral do
Municipio, de livre nomeacdo pelo Prefeito, dentre advogados de reconhecido saber
juridico e reputacéo ilibada, sendo demissivel ad nutum.

Art. 33. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

| - Representar e defender em juizo ou fora dele os direitos e interesses do Municipio;

Il - Efetuar a cobranca da divida ativa, pelas vias judiciais ou extrajudiciais;

Il - Emitir pareceres sobre projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

IV - Participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientacao
juridica conveniente;

V - Atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelos diferentes
orgaos da administracdo municipal, emitindo parecer a respeito, quando for o caso;

VI - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e
estadual de interesse do municipio;

VII - Assessorar 0 Prefeito e os Secretarios Municipais em quaisquer outras matérias de
suas competéncias;

VIII - Requisitar aos demais oOrgdos da Administracdo Publica documentos ou
esclarecimentos necessarios a sua fiel atuacao;

IXI - Zelar pela observancia das leis e atos emanados do Poder Publico;
X - Prestar assisténcia judiciaria gratuita aos detentores de hipossuficiéncia econémica;
XI - Exercer demais atribuicdes correlatas.

Art. 34. A Procuradoria Geral do Municipio possui em sua estrutura 0s seguintes
cargos:

| - Procurador Geral do Municipio (PGM);

Il - Procuradores Adjuntos (PA);
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Il - Assessores Técnicos (AT).

Paragrafo unico. Os cargos de Procurador Geral e Adjunto do Municipio, bem como os
de Assessores Técnicos, sdo de provimento em comissdo, na modalidade
assessoramento, de livre nomeacao e exoneracdo pelo Prefeito Municipal, escolhido
dentre advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e
gue ostentem reputacéo e conduta moral ilibadas.

Art. 38. Os honorarios advocaticios resultantes da sucumbéncia da parte adversa em
demanda na qual o Municipio tenha sido parte e vencedor, sdo de titularidade dos
Procuradores Geral e Adjunto do Municipio, devendo ser igualitariamente rateados
entre eles.

Paragrafo unico. Nao fara jus a honoréarios advocaticios o Procurador que tenha sido
destituido do cargo em comissdo em data anterior a prolacdo de sentenca favoravel ao
Municipio de Capela, salvo os decorrentes de alvaras judiciais expedidos nos 06 (seis)
meses subsequentes ao seu desligamento do cargo, hipétese na qual sera excluido da
partilha o novo Procurador que o tenha substituido.

Secao lll
Controladoria Geral do Municipio

Art. 39. Compete a Controladoria Geral do Municipio o exercicio pleno da fiscalizacéo
contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial da Administracdo Publica
Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de
subvencgdes e renuncias de receitas, visando a salvaguarda dos bens, a verificacdo da
exatiddo, a regularidade das contas, a boa execucdo do orcamento, bem como outras
atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 40. A Controladoria Geral do Municipio possui a seguinte estrutura de cargos:

| - Secretario Chefe da Controladoria Geral do Municipio;

Il - Assessor da Controladoria Interna.

CAPITULO Il
Secretarias Municipais

Secéo |
Secretaria Municipal de Administracao

Art. 41. Compete a Secretaria Municipal de Administracao:
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I - Administrar os recursos humanos e materiais;

Il - Administrar os servi¢os auxiliares;

[l - Administrar o patriménio moével e imovel;

IV - Centralizar o sistema de administracéo geral;

V - Exercer demais atribuicbes correlatas.

Art. 43. A Secretaria Municipal de Administracdo possui a seguinte estrutura
administrativa e de cargos:

| - Gabinete do Secretario (a):

a)  Secretario Municipal de Administracao;

b)  Secretario Adjunto;

c)  Assessor Técnico.

Il - Departamento Administrativo;

a) Diretor do Departamento Administrativo;

b)  Chefe de Divisao de patriménio mével e imovel,
c) Chefe de Divisdo de compras e almoxarifado;

d) Chefe de Divisdo de protocolo e arquivo;

e) Assessor |;

f) Assessor |l

Il - Departamento de Recursos Humanos;

a) Diretor do Departamento de Recursos Humanos;
b) Chefe da Divisdo de administracdo, acompanhamento e desenvolvimento
pessoal;

IV - Departamento de Informatica;

a) Diretor de Departamento de Informética;
b)  Chefe de Divisao de Informatica.
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Secao Il
Secretaria Municipal de Financas

Art. 44. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

| - Executar e determinar a execucao da politica financeira e fiscal do Municipio, das
atividades relativas a lancamentos de tributos, arrecadacéo e rendas municipais;

Il - Supervisionar e controlar a fiscalizacdo das atividades dos contribuintes;

[l - Manter sob seu controle o recebimento, a guarda e a movimentacéo de valores,
aplicacbes bancarias e rendimentos;

IV - Controlar a despesa e as receitas municipais;

V - Prestar informacdes periddicas sobre andamentos de atividades de sua pasta,
bem como quando convocado pelo Prefeito;

VI - Expedir instrugcbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, pertinentes a essa Secretaria,;

VII - Estudar os assuntos que Ihe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solucdes;

VIII - Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

IX - Elaborar os projetos de lei do plano plurianual, de diretrizes orcamentéarias e de
orcamento do Municipio;

X - Exercer e fiscalizar a execucdo orcamentaria e financeira do Municipio, bem como
o controle das prestacdes de contas respectivas e publicacdo nos prazos legais;

XI - Exercer demais atribuicdes correlatas.

Art. 45. A Secretaria Municipal de Finangas possui a seguinte estrutura administrativa e
de cargos:

| - Gabinete do Secretario;

a)  Secretario Municipal de Financgas;
b)  Secretéario Adjunto;

Il - Departamento de Tributagéo;
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a) Diretor do Departamento de Tributacao;
b)  Chefe da Divisao de arrecadacao de tributos;

[l - Departamento de Contabilidade e Finangas;

a) Diretor do Departamento de contabilidade e financgas;
b)  Chefe de Divisao de liquidacéo;

IV - Departamento de empenho;

a) Diretor de Departamento de empenho;
b)  Chefe de Divisdo de empenho.

V - Departamento do orgamento, financeiro e patrimonial;

a) Diretor do Departamento do orgamento, financeiro e patrimonial.

b)  Chefe de Divisdo do Controle Or¢camentario, financeiro e patrimonial.
Secao lll

Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 46. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento tratar de todos os assuntos
relativos ao planejamento orcamentario e financeiro e especificamente:

I - Promover estudos especificos da area de planejamento, emitindo parecer ou
despachos correspondentes;

Il - Organizar e manter atualizado o arquivo de informacdes gerenciais, cartogréficas
e socioecon6micas municipais;

lll - Elaborar ou coordenar a elaboracédo de planos, programas e projetos municipais,
bem como controlar sua execucéo;

IV - Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias e do
Orcamento anual, bem como acompanhar suas execuc¢oes;

V - Controlar, acompanhar e avaliar sistematicamente o desempenho da acgéo
programética das Secretarias Municipais, em confronto com seus orgamentos
respectivos;

VI - Administrar as atividades de planejamento através de orientacdo normativa e
metodologia as demais Secretarias Municipais;
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VII - Exercer demais atribuicdes correlatas.

Art. 47. A Secretaria Municipal de Planejamento possui a seguinte estrutura
administrativa e de cargos:

| - Gabinete do Secretario;

a)  Secretario Municipal de Planejamento
b)  Secretario Adjunto:

Il - Departamento de Planejamento, Coordenacédo e Avaliacao;
a) Diretor de Departamento de planejamento, coordenacao e avalicao;
b)  Chefe de Divisdo de planejamento, orcamentos e convénios.

c) Chefe de Controle e Avaliacdo de compras.

Secao IV
Secretaria Municipal de Educacao

Art. 48. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

|-  Gerenciar o sistema municipal de ensino nos niveis de educacao infantil e
fundamental;

Il - Promover o planejamento integrado de ensino em consonancia com o sistema
estadual e a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional;

Il - Desenvolver a politica do magistério publico municipal,

IV - Planejar e incrementar atividades de orientacdo e inspecao escolar;
V - Executar atividades de assisténcia ao educando;

VI - Exercer demais atribuicdes correlatas.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Educacao possui a seguinte estrutura administrativa
e de Cargos:

| - Gabinete do Secretério;

a)  Secretario Municipal de Educacéo;
b)  Secretario Adjunto;

Il - Departamento Pedagdgico;
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a) Diretor de Departamento Pedagdgico;

b) Chefe de Divisdo de Educacéao Infantil;

c) Chefe de Divisdo de Ensino Fundamental;

[l - Departamento Administrativo;

a) Diretor de Departamento Administrativo;

b)  Chefe de Divisdo de Pessoal;

c) Chefe de Divisdo de Informéatica e Programas;

d) Chefe de Divisdo de Alimentacéo Escolar;

e) Chefe de Divisédo de Servigos Auxiliares;

IV - Departamento de Projetos e Assisténcia ao Educando;

a) Diretor de Departamento de Projetos e Assisténcia ao Educando;
b)  Chefe de Divisdo de Projetos e Assisténcia ao Educando.

Secao V
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Publicos

Art. 50. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

| - Estudar, projetar, executar e conservar as obras, vias publicas e estradas;

Il - Elaborar, acompanhar, desenvolver e avaliar o plano diretor do Municipio;

Il - Elaborar procedimentos para a racionalizagédo do uso do solo urbano;

IV - Examinar, aprovar e fiscalizar os projetos de empreendimentos de edificacdes;
V - Promover a limpeza urbana e a coleta e lixo;

VI - Conservar os parques, pracas, jardins, bem como arborizar as cidades;

VII - Administrar os cemitérios publicos;

VIII - Supervisionar e manter em perfeitas condigdes estado e uso a iluminacéo publica
municipal;

IX - Exercer demais atribuicdes correlatas.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos possui a seguinte
estrutura administrativa:
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| - Gabinete do Secretario;

a)  Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos;
b)  Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Projetos e Obras;

a) Diretor de Departamento de Projetos e Obras:
b)  Chefe de Divisao de Projetos;

Il - Departamento de Servicos Publicos;

a) Diretor de Departamento de Servicos Publicos:
b)  Chefe de Divisdo de Manutencao e Conservacao Publica.

Secéo VI
Secretaria Municipal de Saude

Art. 52. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

|- Elaborar e executar os programas de assisténcia meédica-odontolégica do
municipio;

Il - Criar programas de combate as doencas infectocontagiosas, parasitarias e de
vigilancia epidemioldgica,;

Il - Promover campanhas de esclarecimentos visando educacéo e, saude;

IV - Promover a fiscalizacdo das posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica;

V - Executar demais atribui¢cdes correlatas;
81°. Sé&o atribuicdes da Diretoria Técnica do Departamento de Atencdo Hospitalar:

I - Esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posi¢cdes entre o corpo
clinico e a diretoria geral do hospital;

Il - Empenhar-se para que os integrantes do corpo clinico observem os principios do
codigo de ética médica, as disposi¢cdes legais em vigor, a ordem interna da instituicdo e
as resolucdes baixadas pelos o6rgdos e autoridades competentes em matéria de
procedimento ético ou recomendacdes técnicas para o exercicio da medicina;
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Il - Propor a admissdo de novos componentes do corpo clinico, de conformidade
com o disposto no regimento interno do corpo clinico;

IV - Desenvolver o espirito de critica cientifica e estimular o estudo e a pesquisa,

V - Permanecer na instituicdo no periodo de maior atividade profissional,

VI - Tomar conhecimento, para as providéncias necessarias, de todas as solicitacdes
do corpo clinico previstas no regimento interno;

VII - Executar e fazer executar a orientacdo dada pela assembleia do corpo clinico
quanto a assuntos médicos;

VIII - Prestar contas de seus atos ao corpo clinico nas assembleias gerais;

IX - Convocar e presidir reunides da diretoria clinica;

X - Assegurar a integracdo entre ensino, pesquisa e assisténcia;

Xl - Assegurar a integragdo entre os servicos de saude e os servicos administrativos
do hospital;

XIl - Expedir instrucbes sobre o funcionamento dos diversos servicos de que se
compde a diretoria técnica;

XIII - Participar da elaboracdo de normas e rotinas de servicos do hospital, em conjunto
com a diretoria administrativa;

XIV - Apresentar a direcdo geral do hospital o relatério mensal das atividades de sua
diretoria;

XV - Estimular e propor atividades de aperfeicoamento do pessoal,

XVI - Convocar e presidir reunides da diretoria técnica;

XVII - Exercer outras atribuicbes que lhe sdo compativeis;

XVIII - Zelar pela eficacia dos servigos sob sua responsabilidade;

XIX - Cumprir e fazer cumprir as normas administrativas e assistenciais do hospital;
XX - Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

§2°. Sa&o atribuicdes da Diretoria Geral do Departamento de Atencédo Hospitalar:
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| - Executar as deliberagfes gerais do hospital, na area de competéncia;
Il - Elaborar planejamento estratégico;

[l - Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade
administrativas;

IV - Administrar o Hospital, assegurando a regularidade de seu funcionamento,
mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com
regulamentos, regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo e
instrucdes de trabalho;

V - Conferir as informacdes que sao levantadas pelas unidades para a composicao
da prestacdo de contas mensal, a fim de que ndo contenham nenhuma correcao,
conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicao;

VI- Manter em dia o0s registros e alvaras das atividades que exigirem essa
providéncia;

VII - Participar das reunifes de prestacdo de contas com a diretoria geral,
VIIl - Manter contato constante com o0s responsaveis diretos das atividades
administrativos do hospital e avaliar periodicamente o desempenho deles, visando a

maior exatiddo possivel, compatibilizando finalidades e resultados;

IX - Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem
com seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica constantemente preservada;

X - Convocar e presidir reunibes, a0 menos uma vez por mMEs, com Seus
subordinados diretos transcrevendo em ata as decisfes;

Xl - Exigir que todas as unidades administrativas tenham um regimento e POP —
Procedimentos Operacionais;

XIl - Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades
administrativos, utilizando os instrumentos pertinentes;

XIIl - Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de ensino e pesquisa;

XIV - Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos;
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XV - Planejar as atividades administrativas, visando a satisfacdo das necessidades
bésicas dos usuarios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as, conforme as
equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituicéo;

XVI - Manter sistemas de avaliagdo continua, através da elaboracédo de instrumentos
proprios, visando medir o desempenho da equipe administrativa e a qualidade dos
servicos prestados aos usuarios;

XVII - Integrar e participar de comissées que venham a ser criadas, sempre que
0S assuntos sejam pertinentes a administracdo ou a ela relacionados;

XVIII - Manter bom relacionamento com os demais servi¢cos hospitalares;
XIX - Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administracao,
opinando sobre modificagcbes necessarias;

XX - Promover, incentivar e facilitar a participacdo da equipe em eventos que
contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional;

XXI - Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da
equipe administrativa,

XXII - Substituir o diretor operacional em seus impedimentos dentro dos limites de
delegacéo fixados;

XXIII - Realizar as atividades que o diretor operacional Ihe confiar;

XXIV - Participar com o diretor operacional das reunides com 0S gerentes e
coordenadores das unidades;

XXV - Preparar o expediente, relativos as areas sob sua coordenacdo, as
informacd@es diarias e/ou mensais e coligir os dados que o diretor operacional necessite
para a tomada de decisoes;

XXVI - Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;
XXVII - Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

XXV - Cumprir e fazer cumprir as normas internas da institui¢ao;
XXIX - Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.

Art. 53. A Secretaria Municipal de Saude possui a seguinte estrutura administrativa e
cargos:
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Gabinete do Secretario:

Secretério(a) de Saude;

Secretario(a) Adjunto;

Chefe de Departamento de Contabilidade e Finangas;
Chefe de Atencéo Bésica,

Chefe do Programa de Saude Bucal;

Chefe de Auditoria e Avaliacéo;

Chefe de Controle e Avaliacdo Epidemiologica.

Departamento Administrativo:

Diretor(a) de Departamento Administrativo;
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos;
Chefe de Divisao de Controle Interno;

Chefe de Divisao de Controle e Acompanhamento de Convénios e Projetos;

Chefe de Divisdo de Estatisticas e Informatica;
Chefe de Divisao de Almoxarifado;

Chefe de Divisdo de Transporte;

Assessor(a) I;

Assessor(a) Il;

Assessor Especial.

Departamento de Assisténcia a Saude e Organizacdo dos Servigos:

Diretor(a) de Departamento de Assisténcia a Saude e Organizacao dos Servi¢os;

Chefe de Divisao de Atencédo Basica;
Chefe de Divisao de Programas;
Chefe de Divisdo de Assisténcia a Saude;

Departamento de Vigilancia a Saude:

Diretor(a) de Departamento de Vigilancia a Saude;
Chefe de Divisado de Zoonoses e Controle de Doencas;
Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitéria,

Chefe de Divisao de Vigilancia Epidemiologica,;

Chefe de Divisdo de Saneamento;

Chefe de Sesséao de Controle de Alimentos;

Chefe de Sessao de Medicamentos e Correlatos;
Chefe de Sessdo Ambiental e Saude do Trabalhador;
Chefe de Sesséo de Servigo de Saude;

Agente de Vigilancia Sanitéaria.

Departamento de Atencao Hospitalar:
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a) Diretor(a) Técnico do Departamento de Atencao Hospitalar;
b)  Chefe Especial da Coordenacao de Enfermagem;

c) Chefe do Nucleo de Regulacgéo;

d) Chefe do Nucleo da CCIH;

e) Chefe do Nucleo de Educacao em Saude Hospitalar;

f) Diretor(a) Geral do Departamento Administrativo Hospitalar;
g) Assessor(a) técnico(a);

h)  Chefe Especial da Coordenacao Administrativa e Operacional;
1) Chefe de Almoxarifado;

i) Chefe de Assisténcia Social;

k)  Chefe do Nucleo de Seguranca ao Paciente;

) Chefe do Nucleo de Auditoria Hospitalar.

Secéo VIl
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Art. 54. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
| - Coordenar e executar 0s programas:
a) Comunitarios:
b)  De assisténcia ao menor;
c) Correspondentes a moradia, emprego e renda;

Il - Administrar centros sociais urbanos;

Il - Desenvolver as atividades de assisténcia social e os servicos de plantdo social e
vigilancia social;

IV - Promover e orientar a criacdo de conselhos populares, associa¢gdes de bairro ou
outras espécies de organizacdes comunitarias;

V - Assistir ao trabalhador;
VI - Auxiliar nos trabalhos do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
VII - Executar demais atribui¢cdes correlatas.

Art. 55. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social possui a seguinte estrutura
administrativa e cargos:

l. Gabinete do Secretario;
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a)  Secretario Municipal de Assisténcia Social;
b)  Secretario Adjunto;

c) Assessor |l

d) Assessor ll.

Il. Departamento de Assisténcia Social:

a) Diretor de Departamento de Assisténcia Social;

b)  Chefe de Divisdo de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente;

c) Chefe de Divisdo de Atencéo ao Idoso e aos Portadores de Deficiéncia;
d) Chefe de Divisédo Especial de Politicas Publicas para Mulher.

lll. Departamento de Acbes Comunitarias, Geracdo de Renda e Atencdo as
Organizac@es e Conselhos:

a) Diretor do Departamento de AcBes Comunitarias, Geracdo de Renda e Atencéo
as Organizacdes e Conselho;

b) Chefe de Divisdo de Ac¢des Comunitarias, Geracdo de Renda e Atencdo as
Organizagbes e Conselho;

IV. Departamento de Vigilancia, Plantdo Social e Beneficios Eventuais:

a) Diretor de Departamento de Vigilancia, Plantdo Social e Beneficios Eventuais;
b)  Chefe de Divisdo de Atendimento ao Cidad&o:
c) Conselheiro Tutelar

V.  Departamento Administrativo:

a) Diretor de Departamento Administrativo;

b)  Diretor de Departamento de Controle Orcamentario, Financeiro e Patrimonial;

c) Chefe de Departamento de Contabilidade e Financas;

d) Chefe de Recursos Humanos;

e) Chefe de Divisdo de Controle Interno;

f) Chefe de Divisdo de Controle, Acompanhamento, Prestacdo de Contas de
Convénios e Projetos;

g) Chefe de Divisdo de Almoxarifado;

h)  Chefe de Divisdo de Transporte;

i) Chefe de Divisdo de Patriménio mével e imovel.
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Secao VI
Secretaria Municipal de Cultura, Comunicacao Social e Eventos

Art. 56. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Comunicacdo Social e Eventos:

|- Programar, organizar, executar e acompanhar as atividades relacionadas com a
cultura, letras e artes, arte-educacao, folclore, bem como outras manifestacdes culturais
e artisticas;

Il - Proteger e promover o patriménio historico, artistico, arqueolégico e ecoldgico;

Il - Executar demais atribuicdes correlatas.

Art. 57. A Secretaria Municipal de Cultura, Comunica¢do Social e Eventos possui a
seguinte estrutura administrativa e cargos:

l. Gabinete do Secretéario:

a)  Secretario Municipal de Cultura, Comunicac¢ao Social e Eventos;
b)  Secretario Adjunto;

Il. Departamento de Cultura:

a) Diretor de Departamento de Cultura;
b)  Chefe de Divisdo de Acdo e Memoria Cultural;

[ll. Departamento de Comunicagéo e Eventos:
a) Diretor de Departamento de Comunicacéo e Eventos;
b)  Chefe de Divisdo de Cerimonial.
Secéo IX
Secretaria Municipal de Agricultura e do Desenvolvimento Rural Sustentéavel

Art. 58. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural
Sustentavel:

|-  Promover, executar e acompanhar as politicas do Governo Municipal
concernentes ao desenvolvimento da expansdo das atividades agricolas, pecuarias,
piscicultura e pesca, bem como os demais recursos naturais renovaveis;

Il - Coordenar programas de incremento na producao rural,
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Il - Executar e fiscalizar os meios basicos e os instrumentos administrativos voltados
para a organizagao e o desenvolvimento bem como a produgéo e do abastecimento
alimentar e sanidade animal;

IV - Coordenar o servigco de inspecdo municipal; supervisionar as atividades do horto
municipal;

V - Organizar e fomentar feiras e eventos que desenvolvam o setor primario;

VI - Coordenar agbes conjuntas com 6rgaos de representatividade do setor primario;
VII - Planejar, coordenar e executar campanhas municipais de desenvolvimento do
setor primario;

VIII - Supervisionar as atividades de inseminacéo artificial e melhoramento genético;

IX - Assessorar e assistir atividades segundo as a¢gdes administrativas pertinentes;

X - Executar demais atribui¢cdes correlatas.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel
possui a seguinte estrutura administrativa e cargos:

| - Gabinete do Secretéario:

a)  Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel;
b)  Secretério Adjunto;

Il - Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento e Defesa Sanitaria:

a) Diretor de Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento e Defesa
Sanitaria;

b)  Chefe de Divisdo de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural;

c) Chefe de Divisdo de Defesa Sanitaria Animal e Vegetal.

Secéo X
Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Art. 60. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

I -  Gerenciar a elaboragédo, sob sua coordenacdo de estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos de interesse ambiental;
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Il - Supervisionar e promover treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de
servidores e estagiarios do Departamento;

[Il - Dirigir e coordenar pesquisa, seminarios, conferéncias, encontros, congressos e
eventos;

IV - Prestar assessoria técnico-consultiva aos 6érgaos publicos do municipio;

V - Supervisionar e assessorar orientacfes a individuos, grupos e populacdo em
geral;

VI - Assessorar e orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de melhorar o meio ambiente local;

VII - Promover, incentivar e participar dos movimentos comunitarios que tratem de
meio ambiente;

VIl - Trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
IX - Cumprir e orientar e fazer cumprir as normas de legislacdo ambiental;

X - Promover convénios com entidades publicas e privadas relacionadas com a
protecdo do meio ambiente;

XI - Executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 61. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente possui a seguinte estrutura
administrativa e cargos:

| - Gabinete do Secretéario:

a)  Secretario Municipal de Meio Ambiente;
b)  Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Meio Ambiente:
a) Diretor de Departamento de Meio Ambiente;
b)  Chefe de Divisdo do Meio Ambiente.
Secéo Xl
Secretaria Municipal da Juventude, Desporto e Lazer:

Art. 62. Compete a Secretaria Municipal da Juventude, Desporto e Lazer:
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I - Planejar, coordenar, orientar, acompanhar a execuc¢édo, o controle e a avaliacao
das acbOes governamentais direcionadas ao esporte, a juventude e ao lazer no
Municipio de Capela;

Il - Propor e executar, direta ou indiretamente, em parceria com entidades publicas e
privadas, programas, projetos e atividades relacionadas ao esporte, a juventude e ao
lazer;

Il - Coordenar o planejamento e a implementacdo das acfes governamentais de
incentivo as praticas esportivas e de lazer, bem como atividades direcionadas a
juventude que favorecam a sua educacao, formacéao profissional e integracdo social;

IV - Promover a integracdo da politica municipal com as politicas estadual e federal,
objetivando a formulacdo e a execucdo da politica integrada em cada area de sua
competéncia,

V - Buscar parcerias e intercambios com 6rgdos municipais, estaduais, federais,
instituicbes publicas e privadas, organizagbes nao-governamentais, nacionais e
internacionais, por meio de convénios, acordo de cooperacao técnica ou outra forma de
ajuste compativel com a administracdo publica;

VI - Identificar, fomentar e proteger as iniciativas da sociedade promovendo a auto-
organizacdo nas areas de atuacdo da Secretaria, estimulando a formacdo, a
consolidagéo das atividades afins que contribuam para melhorar a qualidade de vida da
populacao;

VIl - Promover o desenvolvimento de estudos, debates, pesquisas, campanhas,
programas educativos, entre outras formas de difusdo e promocéo, junto a instituicbes
publicas e privadas, veiculos de comunicacdo e outras entidades sobre os beneficios
das préaticas esportivas e de lazer, bem como sobre os problemas, necessidades,
potencialidades oportunidades, direitos e deveres dos jovens;

VIIl - Fomentar as oportunidades e 0s meios para a iniciacdo e a pratica de atividades
esportivas e de lazer;

IX - Promover oportunidades de socializacdo por meio de ac¢des socioeducativas que
contribuam para a formacéo da cidadania e profissionalizagdo dos jovens;

X - Promover a criagdo ou disponibilizagdo, bem como a manutencdo de espagos
publicos ou privados adequados para atividades direcionadas aos jovens, e a pratica de
atividades esportivas e de lazer, com material apropriado e recursos humanos
qualificados;
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XI- No exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal da Juventude,
Desporto e Lazer, atendera prioritariamente, através de programas, projetos e acdes
especiais, voltados a criancas, jovens, idosos e deficientes, bem como a integracédo e
interagcdo do nucleo familiar.

Art. 63. A Secretaria Municipal da Juventude, Desporto e Lazer possui a seguinte
estrutura administrativa e de cargos:

| -  Gabinete do Secretario:

a)  Secretario Municipal da Juventude, Desporto e Lazer;

b)  Secretario Adjunto;

Il - Departamento da Juventude, Educacao Fisica, Desporto e Lazer:

a) Diretor do Departamento da Juventude, Educacéo Fisica, Desporto e Lazer;

b)  Chefe de Divisdo da Juventude e Educacao Fisica;
c) Chefe de Divisdo de Desporto e Lazer.

Secao XIlI
Secretaria Municipal da Defesa Social:

Art. 64. Compete a Secretaria Municipal de Defesa Social:

| - Assessorar o Prefeito Municipal e os demais Secretarios Municipais nas matérias
relacionadas a seguranca publica e a defesa social;

Il - Coordenar as acfes de defesa social no Municipio;

Il - Exercer a fiscalizacdo da vigilancia diurna e noturna dos municipios e dos
logradouros publicos, bem como dos eventos promovidos pelo Poder Publico Municipal;

IV - Proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural do Municipio;

V - Proteger o patrimdénio ecolégico, cultural, arquitetdbnico e ambiental do Municipio,
adotando medidas educativas e preventivas;

VI - Estabelecer as diretrizes, o gerenciamento e as prioridades de policiamento,
controle e fiscalizagdo do transito e dos transportes publicos nas lias e logradouros
municipais;
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VII - Elaborar o planejamento operacional e definir a execucdo da politica de defesa
social do Municipio, com énfase na prevencao a violéncia;

VIII - Promover a cooperagéo entre as instancias federais e estaduais, articulando-se
com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal e a sociedade, visando, assim,
otimizar as acdes na area de seguranca publica e a assisténcia social de interesse do
Municipio;

IX - Elaborar e implementar em conjunto com os demais 6rgdos envolvidos o Plano
Municipal de Seguranca;

X - Superintender a coordenacéo das acdes de defesa civil no Municipio, articulando
os esforgos das instituicdes publicas e da sociedade;

XI - Promover o registro, o licenciamento e a fiscalizacdo de diversGes publicas em
geral, de hotéis e similares, assim como opinar sobre o preenchimento de requisitos de
seguranca dos demais estabelecimentos, a titulo de colaboracdo com as outras
Secretarias;

XIl - Colaborar na prevencao do trafico e uso indevido de substancias ou drogas ilicitas
gue causem dependéncia fisica ou psiquica, especialmente através de agentes
multiplicadores com orientacdo nas escolas, nos trés niveis de ensino, bem como
elaborando estatisticas e sugestdes pertinentes, tudo em conformidade com as
disposicOes da Legislacdo Federal;

Xl - Orientar a implantacdo do Nucleo de Atendimento Integrado - NAI, 6rgdo de
atendimento e assisténcia a infancia e a juventude, em colaboracdo com as Secretarias
Municipais de Planejamento, de Educacédo, da Juventude, Desporto e Lazer e da
Assisténcia Social, com o Poder Judiciario, com o Ministério Publico e demais entidades
interessadas na recuperacao e ressocializacdo de menores infratores;

XIV - Supervisionar 0os contratos com empresas prestadoras de servico de seguranca
publica no Municipio;

XV - Promover a vigilancia das areas de preservacdo do patriménio natural e cultural
do Municipio, bem como preservar mananciais e a defesa da fauna, da flora e do meio
ambiente;

XVI - Prestar assisténcia aos demais 0rgdos municipais, no exercicio do poder de
policia administrativa, visando o cumprimento da legislacdo municipal de posturas,
saude publica, meio ambiente, transito e transportes publicos, além da relativa ao
ordenamento e o0 uso adequado dos espacos urbanos;
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XVII - Colaborar, quando solicitado, com o0s 06rgaos institucionais de seguranca
publica em suas atividades operacionais de rotina ou emergenciais realizados dentro
dos limites do Municipio;

XVIII - Promover cursos, oficinas, seminarios e encontros com vistas a formacéao e
capacitacdo de pessoas para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos
relacionados as drogas, transito, cidadania e direitos humanos;

XIX - Efetuar a seguranca pessoal do Chefe do Poder Executivo Municipal através da
Guarda Municipal de Capela;

XX - Executar outras atribuices correlatas.

Art. 65. A Secretaria Municipal da Defesa Social possui a seguinte estrutura
administrativa e cargos:

| - Gabinete do Secretario:

a)  Secretario Municipal de Defesa Social;
b)  Secretario Adjunto;

Il - Comandante geral da Guarda Municipal;
Il -  Subcomandante da Guarda Municipal,
IV - Inspetor da Guarda Municipal.

Art. 66. Também compde a estrutura da Secretaria Municipal da Defesa Social os
seguintes:

|- Orgéos Colegiados:

a) Conselho Municipal de Defesa Social - CMDS;

b)  Gabinete de Gestéo Integrada Municipal - GGIM,;

c) Conselho Diretor do Fundo Municipal de Defesa Social — FMDS.

Il-  Orgéos Operacionais:

a) Guarda Municipal de Capela — GMC;
b)  Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC.
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Secao Xl
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

Art. 67. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo:

- Implantar medidas que estimulem o desenvolvimento econémico e o turismo no
Municipio;

Il - Normatizar e fiscalizar o comércio ambulante, as bancas de revistas, quiosques,
os trailers e demais servicos similares;

Il - Implantar medidas que estimulem o comércio diretamente do produtor ao
consumidor;

IV - Auditar as atividades que utilizem pesos e medidas, no ambito de sua
competéncia,

V - Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem informacdes,
apoio e servicos a serem prestados no interesse do desenvolvimento econémico do
Municipio;

VI - Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonéancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

VII - Instituir um cronograma de ac¢bes adequado as atividades desenvolvidas nas
feiras livres para cumprir as determinacdes da Vigilancia Sanitaria dispostas em
legislacéo especifica;

VIII - Apoiar as atividades econémicas estratégicas para a geracdo de oportunidades
de trabalho;

IX - Fomentar as pequenas e médias empresas no Municipio;

X - Apoiar eventos e atividades que promovam a economia, abarcando também as
potencialidades do turismo;

XI- Apoiar e promover a qualificacdo profissional em parceria com instituicoes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da mé&o-de-obra do
Municipio;
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Xl - Promover a captacdo de investimentos publicos e privados, através de
cooperacao técnica e cientifica, no ambito local, regional, nacional e internacional,
visando ao desenvolvimento econdmico;

XIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo possui a
seguinte estrutura administrativa e cargos:

| - Gabinete do Secretario:

a)  Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo;
b)  Secretério Adjunto de Desenvolvimento Econémico e Turismo;

Il - Departamento de Apoio e Assessoramento:
a) Diretor do Departamento de Apoio e Assessoramento;
b)  Chefe de Divisdo de Apoio e Assessoramento.
Secéao XIV - Da Secretaria Municipal de Transportes
Art. 70. Compete a Secretaria Municipal de Transportes:
l. Controlar e manter a frota de transportes;
Il. Racionalizar e guardar o uso da frota;

[ll.  Executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 71. A Secretaria Municipal de Transportes possui a seguinte estrutura
administrativa e cargos:

l. Gabinete do Secretéario:

a)  Secretario Municipal de Transportes;
b)  Secretario Adjunto;

Il. Departamento de transportes:

a) Diretor do Departamento de transportes;
b)  Chefe da Divisdo de controle e manutencao de veiculos.
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TITULO V
ADMINISTRAGAO PUBLICA INDIRETA

Capitulo Unico
Disposicdes Preliminares

Art. 149. Compdem a Administracdo Publica Indireta de Capela as autarquias e
fundag@es publicas municipais previstas nesta lei, bem como em legislagdo esparsa.

Art. 150. A estruturacdo, as competéncias e as normas de funcionamento de cada
entidade da Administracdo Publica Indireta serdo indicadas em leis, decretos e demais
espécies normativas editadas a fim de regulamentar a matéria.

81°. O quadro de cargos de provimento efetivo em comisséo, bem como das func¢des
de confianca da Administracdo Publica Indireta serdo elaboradas pelos respectivos
Conselhos Deliberativos ou de Administracéo e, em seguida, encaminhados para a sua
homologacéo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§2°. Cabera também aos Conselhos Deliberativos ou de Administracdo elaborar e, em
seguida, propor o reajuste salarial dos servidores da Administracdo Publica Indireta, o
qgual devera ser homologado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 151. Cabera ao Chefe do Poder Executivo Municipal a nomeacdo e a exoneracao
dos servidores integrantes da Administracdo Publica Indireta.

Art. 152. Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal, através de Decreto, formar
e alterar a composicdo dos Conselhos Deliberativos ou de Administracdo da
Administracdo Pdublica Indireta, em conformidade com a Lei Organica Municipal,
prezando pela maior representatividade dos diversos segmentos da sociedade
integrantes deste municipio.

Paragrafo unico. Os Conselhos Deliberativos ou de Administracdo serdo presididos
pelos Secretarios da Secretaria Municipal as quais o ente da Administracdo Publica
Indireta estiver vinculado.

Secéo Unica
Servico Autébnomo de Agua e Esgoto de Capela

Art. 153. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Capela é uma autarquia municipal,
constituida de acordo com a legislacéo e tem como objetivos:

I - Captar, tratar e fornecer agua a populacao deste Municipio;
Il - Coordenar a politica de esgotamento sanitario deste Municipio;
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Art. 154. O Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Capela — SAAE — sera
administrado por um Diretor Geral, nomeado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
para exercer cargo em comissdo de natureza especial (simbolo CCE-01), com
remuneracao e prerrogativas iguais a de um Secretério Municipal.

Art. 155. Aplica-se ao SAAE, no que nao contrariar o disposto nesta norma, a Lei n° 03,
de 10 de abril de 1968.

TITULO VI
SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 156. Os Secretarios Municipais sao:

| - Secretario Municipal de Administracao;

Il - Secretario Municipal de Financas:

lIl - Secretario Municipal de Planejamento;

IV - Secretario Municipal de Educacéo;

V - Secretario Municipal de Obras e Servi¢os Publicos;

VI - Secretario Municipal de Saude;

VII - Secretario Municipal de Assisténcia Social;

VIII - Secretario Municipal de Cultura, Comunicacéo Social e Eventos;
IX - Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel,
X - Secretario Municipal de Meio Ambiente:

Xl - Secretario Municipal da Juventude, Desporto e Lazer;

XIlI - Secretario Municipal de Defesa Social;

X1l - Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo.
XIV - Secretario Municipal de Transportes.

Art. 157. Sdo do mesmo nivel hierarquico dos Secretarios Municipais, percebendo a
mesma remuneragao e gozando de idénticas prerrogativas:

|-  Chefe de Gabinete;

Il - Procurador Geral do Municipio;

[l -  Controlador Geral do Municipio;

IV - Diretor Técnico do Departamento de Atencéo Hospitalar;

V - Diretor Geral do Departamento Administrativo Hospitalar
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TITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 159. Para a execucao desta lei, podera o Chefe do Poder Executivo Municipal:

I -  Transformar cargos em comissdo em funcdes gratificadas ou em outros cargos de
igual natureza e vice-versa, respeitada a classificagcdo dos mesmos e desde que nao
resultem em aumento de despesas;

Il - Fazer transposicdo de cargos de provimento efetivo, de comissdo ou de funcéo
gratificadas no ambito da Administracao Direta e Indireta;

Il - Rever ou definir competéncias e objetivos de 6rgdos e entidades, de modo a
evitar paralisacéo de atividades dentro da Administracdo Publica Municipal;

IV - Redistribuir os cargos de provimento efetivo ou empregos publicos entre os
orgdos ou entidades da Administracédo Direta e Indireta.

Art. 160. Os cargos de provimento em comissdo que integram a estrutura da
Administracdo Publica Direta ficam agrupados nos termos dos anexos desta Lei.

Art. 161. Os cargos de provimento em comissdo deverdo ser preenchidos por
profissionais, efetivos ou ndo, que possuam formacdo ou experiéncia compativel com a
area de atuacdo da unidade correspondente, além de outros requisitos definidos
atraves de ato emanado do Chefe do Poder Executivo Municipal.

81°. Na hip6tese de a nomeacéo recair sobre servidor publico efetivo do Municipio, a
remuneracao do cargo de provimento em comissao ndo se acumulara ao vencimento
por aquele recebido.

§2°. O servidor publico ocupante de cargo de provimento em comissao, na hipétese de
integrar o quadro de pessoal na Municipalidade na modalidade de efetivo, devera optar
entre a remuneracao integral do cargo em comissao ou pela de seu cargo de origem
acrescido de 60% (sessenta por cento) do valor do cargo em comissao.

Art. 162. Poder4d Chefe do Poder Executivo, a sua conveniéncia e oportunidade,
conceder, ao servidor da Administracdo Publica Federal, Estadual ou de qualquer outro
Municipio, colocado a disposicao da Prefeitura Municipal de Capela, gratificacdo de até
100% (cento por cento) a incidir sobre o seu vencimento base no 6rgao de origem.

Art. 163. Até que sejam expedidos novos atos legais ou regulamentares, continuaréo
em vigor as leis, em especial as Leis Complementares n° 16 e 18, decretos e
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regulamentos existentes sobre as matérias de que trata esta Lei, no que nédo |he for
contrario.

Art. 164. S0 partes integrantes desta lei complementar:

Anexo | — Quadro de Cargos Comissionados;

Anexo Il - Quadro de Vagas dos Cargos Comissionados;

Anexo Il - Atribuicdo dos Cargos Comissionados;

Art. 165. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacgéo.

Art. 166. Revogam-se as disposicfes em contrario.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE CAPELA, estado de Sergipe, aos quinze
dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e trés (2023).

_ §§—E1 wlo k-
Silvany Yanina Mamlak Cavalcante

Prefeita do Municipio de Capela
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAPELA

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS
CARGO SIMBOLO VALOR RECRUTAMENTO
Secretario Municipal CCE-01 R$ 7.596,67 Amplo
Chefe de Gabinete do Prefeito CCE -01 R$ 7.596,67 Amplo
Procurador Geral do Municipio CCE-01 R$ 7.596,67 Amplo
Controlador Geral do Municipio CCE-01 R$ 7.596,67 Amplo
Dlretc_)r Técnico do Departamento de Atencao CCH - 01 RS$ 7.596,67 Amplo
Hospitalar
Dlretc_)r Geral do Departamento Administrativo CCH - 01 R$ 7.596.67 Amplo
Hospitalar
Chefe Especial da Coordenacao de Enfermagem CCH - 02 R$ 3.800,00 Amplo
Chefe E_speC|aI da Coordenacédo Administrativa e CCH - 02 R$ 3.800,00 Amplo
Operacional
Secretario Adjunto CCE-02 | R$3.750,00 Amplo
Procurador Adjunto do Municipio CCE - 02 R$ 3.750,00 Amplo
Assessor da Controladoria Interna CCE - 02 R$ 3.750,00 Amplo
Assessor do Gabinete do Prefeito CCE - 02 R$ 3.750,00 Amplo
Chefe de Departamento de Contabilidade e Amplo
Financas CCE - 03 R$ 2.750,00
Chefe de Auditoria e Avaliacéo CCE - 03 R$ 2.750,00 Amplo
Chefe de Controle e Avaliagdo Epidemiologica CCE - 03 R$ 2.750,00 Amplo
Chefe de Atencdo Basica CCE - 03 R$ 2.750,00 Amplo
Chefe do Programa de Saude Bucal CCE - 03 R$ 2.750,00 Amplo
Assessor Técnico CCE-04 R$ 2.250,00 Amplo
Conselheiro Tutelar CCE-05 R$ 2.604,00 Amplo
Comandante Geral da Guarda Municipal CCS-01 R$ 2.200,00 Amplo
Diretor de Departamento CCS-01 R$ 2.200,00 Amplo
Assessor Especial CCS-02 R$ 1.900,00 Amplo
Chefe do Nucleo de Regulacao CCH-03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe do Nucleo da CCIH CCH-03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe do Nucleo de Educacdo em Saude Hospitalar | CCH - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe de Almoxarifado CCH - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe de Assisténcia Social CCH - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe do Nucleo de Seguranca ao Paciente CCH - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Chefe do Nucleo de Auditoria Hospitalar CCH - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Motorista Oficial CCS-03 R$ 1.500,00 Amplo
Coordenador de Transporte CCS - 03 R$ 1.500,00 Amplo
Subcomandante da Guarda Municipal CCS-04 R$ 1.450,00 Amplo
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Chefe de Divisdo CCS-04 R$ 1.450,00 Amplo
Chefe de Secao CCS - 05 R$ 1.400,00 Amplo
Assessor | CCS - 06 R$ 1.350,00 Amplo
Inspetor da Guarda Municipal CCS - 07 R$ 1.302,00 Amplo
Assessor Il CCS -07 R$ 1.302,00 Amplo
Agente de Vigilancia Sanitaria CCS - 07 R$ 1.302,00 Amplo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAPELA

ANEXO 1I

QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS EM COMISSAO

Nimero |SECRETARIA/CARGO SIMBOLO| VAGAS
1 Governadoria do Municipio
a) Chefe de Gabinete do Prefeito CCE-01 1
b) Assessor do Gabinete CCE-02 1
C) Assessor Especial CCS-02 40
d) Motorista Oficial CCS-03 2
e) Diretor de Departamento CCS-01 1
f) Assessor Técnico CCE-04 1
2 Procuradoria Geral do Municipio
a) Procurador Geral do Municipio CCE-01 1
b) Procurador Adjunto CCE-02 4
C) Assessor Técnico CCE-04 4
3 Controladoria Geral do Municipio
a) Controlador Geral do Municipio CCE-01 1
b) Assessor da Controladoria Interna CCE-02 2
4 Secretaria Municipal da Administracao
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretério Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 3
d) Chefe de Diviséo CCS-04 5
e) Assessor | CCS-06 180
f) Assessor |l CCS-07 180
0) Assessor Técnico CCE-04 12
5 Secretaria Municipal de Finangas
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretério Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 4
d) Chefe de Divisao CCS-04 4
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6 Secretaria Municipal do Planejamento
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretéario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe de Diviséo CCS-04 1
e) Chefe de Controle e Avaliacdo de Compras CCE-03 1
7 Secretaria Municipal da Educacéao
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretéario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 3
d) Chefe de Divisao CCS-04 7
e) Coordenador de Transporte CCS-03 1
8 Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretéario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 2
d) Chefe de Divisao CCS-04 2
9 Secretaria Municipal da Saude
a) Secretario Municipal CCE-01 01
b) Diretor Técnico do Departamento de Atencao Hospitalar CCH-01 01
C) Diretor Geral do Departamento Administrativo Hospitalar CCH-01 01
d) Chefe Especial da Coordenacédo de Enfermagem CCH-02 01
Chefe Especial da Coordenacdao Administrativa e CCH-02 01
e) Operacional i
f) Secretéario(a) Adjunto CCE-02 01
0) Chefe de Departamento de Contabilidade e Finangas CCE-03 01
h) Chefe de Auditoria e Avaliacéo CCE-03 01
i) Chefe de Controle e Avaliagdo Epidemioldgica CCE-03 01
i) Chefe de Atengédo Bésica CCE-03 01
k) Chefe do Programa de Salde Bucal CCE-03 01
) Assessor(a) Técnico(a) CCE-04 02
m) Diretor(a) de Departamento CCS-01 03
n) Chefe do Nucleo de Regulagéo CCH-03 01
0) Chefe do Nucleo da CCIH CCH-03 01
p) Chefe do Nucleo de Educagdo em Saude Hospitalar CCH-03 01
Q) Chefe de Almoxarifado CCH-03 01
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r Chefe de Assisténcia Social CCH-03 01
S) Chefe do Nucleo de Seguranca ao Paciente CCH-03 01
t) Chefe do Nucleo de Auditoria Hospitalar CCH-03 01
u) Assessor(a) Especial CCS-02 05
V) Chefe de Diviséo CCS-04 13
w) Chefe de Segao CCS-05 04
X) Assessor(a) | CCS-06 30
y) Assessor(a) Il CCS-07 30
2) Agente de Vigilancia Sanitéria CCS-07 16
10 Secretaria Municipal da Assisténcia Social
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 6
d) Chefe de Divisao CCS-04 12
e) Chefe de Departamento de Contabilidade e Financas CCE-03 1
f) Conselheiro Tutelar CCE-05 5
Q) Assessor | CCS-06 17
h) Assessor |l CCS-07 17
11 Secretaria Municipal da Cultura, Comunicac¢éo Social e Eventos
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretério Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 2
d) Chefe de Divisao CCS-04 2
Secretaria Municipal da Agricultura e do Desenvolvimento Rural
12 Sustentavel
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretério Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe de Divisao CCS-04 2
13 Secretaria Municipal do Meio Ambiente
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretéario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe de Divisédo CCS-04 1
W
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14 Secretaria Municipal do Juventude, Desporto e Lazer
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe de Divisédo CCS-04 2
15 Secretaria Municipal da Defesa Social
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretéario Adjunto CCE-02 1
C) Comandante Geral da Guarda Municipal CCS-01 1
d) Subcomandante Guarda Municipal CCS-04 1
e) Inspetor da Guarda Municipal CCS-07 6
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
16 Turismo
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretario Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe Divisao CCS-04 1
17 Secretaria Municipal de Transporte
a) Secretario Municipal CCE-01 1
b) Secretério Adjunto CCE-02 1
C) Diretor de Departamento CCS-01 1
d) Chefe Divisao CCS-04 1
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Anexo Il
Atribuicao dos Cargos Comissionados

CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacao de licitacdes, compras,
convénios, prestacdo de contas, patrimoénio, execucdo e controle das atividades
relativas a administracdo de recursos humanos, e as ac¢bBes de suporte ao
funcionamento das areas administrativas do Municipio;

Il - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara
Municipal e seus membros, ofertando-lhes dados técnicos para elucidar duvidas
sobre a gestdo municipal;

[l - acompanhar a elaboracéo, discusséo e votacdo de projetos de leis, emendas
a Lei Organica e outros atos que repercutem na gestdo municipal;

IV - coordenar as acdes de defesa civil do Municipio em parceria com o Gabinete
do Prefeito;

V - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracdo de recursos
humanos, material, patriménio, documentacdo, suporte tecnoldgico e servigcos
gerais da Prefeitura;

VI - propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacéo, promovendo sua
implantacéo e inovando os recursos tecnolégicos;

VII - promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos da gestao
administrativa, cuidando da imagem e do visual da administracao;

VIII - responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos
relativos a higiene e seguranca do trabalho no ambito da Administragcdo Municipal,
promovendo a ado¢do das medidas técnicas e administrativas que se fizerem
necessarias;

IX - supervisionar o funcionamento das atividades da administracdo de pessoal,
patrimdnio e de servicos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou
administrativa, devam ser exercidas, em carater permanente ou transitorio, de
forma desconcentrada,;

X - executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitacdo e gerenciamento de pessoas em parceria com a Controladoria Geral
do Municipio;

XI - promover e apoiar a captagcdo de recursos com vistas ao financiamento de
projetos de relevante interesse do Municipio.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacgéo, execucao e controle das
atividades relativas a arrecadacado das receitas municipais, execucdo da despesa,
administracéo financeira, fiscal e tributaria do Municipio;

Il - administrar, fiscalizar e arrecadar tributos e contribuicbes municipais;

lIl - fiscalizar e cobrar o Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos
termos da legislacéo;

IV - administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio;

V - realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econémica
e fixacdo da despesa,;

VI - registrar e contabilizar os valores financeiros do Municipio;

VII - arrecadar, guardar e aplicar os recursos publicos e prestar contas;

VIII - formular, propor e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento
econdmico do Municipio;

IX - planejar, executar e avaliar programas de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoas, programas de educacéo fiscal, estudos e gestdo do conhecimento na
area de administracao tributaria e de financas publicas;

X - realizar as funcdes de assessoramento, planejamento, coordenacao,
supervisdo, orientacdo técnica, controle, execucdo e avaliacdo, em nivel central,
dos Sistemas de Planejamento e Or¢camento;

XI - coordenar o processo de planejamento e gestdo orcamentaria do Municipio;
XIl - articular o entrosamento entre as areas de planejamento das demais unidades
administrativas da Administracdo Municipal,

XIll - avaliar os orcamentos e acompanhar a execucao orcamentaria dos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

XIV -elaborar a proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execugao;

XV - elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

XVI - elaborar a proposta da Lei Orcamentéaria Anual;

XVII -elaborar quadro de cotas orcamentarias e 0 cronograma mensal de
desembolso.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacéo, execucao e controle das
atividades do Municipio relacionadas com o ensino basico;

Il - elaborar e propor a politica municipal de educacao basica, com a colaboracdo
do Conselho Municipal de Educacao e demais 6rgaos de aconselhamento;

lll - oferecer a educacgdo béasica, com prioridade para a educacgéao infantil, o ensino
fundamental, as modalidades de educacdo especial e educacdo de jovens e
adultos;

IV - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacéo
bésica;

V - coordenar as atividades de organizacdo escolar, nos seus aspectos
pedagdgico, legal e administrativo;

VI - coordenar e desenvolver as atividades de implementacdo da politica
pedagdgica do Municipio;

VII - desenvolver e coordenar a implementacéo de politicas destinadas ao apoio,
acompanhamento e supervisao das atividades do Sistema Municipal de Ensino;

VIII - definir e coordenar a implementacéo de politicas de formac&o continuada em
servicos, destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacao;

IX - desenvolver projetos e atividades de apoio ao educando como alimentacéo
escolar, transporte escolar, programas e projetos para a cidadania;

X - supervisionar, coordenar e orientar a administracdo dos estabelecimentos de
ensino mantidos pelo Municipio;

XI - monitorar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a gestao
orcamentéria e financeira dos recursos da educacado, especialmente a aplicacao
das receitas tributarias vinculadas, as receitas do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Béasica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educacdo - FUNDEB, das transferéncias constitucionais, receitas do salario
educacao e outras previstas em lei;

XIl - recensear a populacdo escolarizavel a ser atendida na educacéao infantil e no
ensino fundamental e jovens e adultos;

XIII - realizar, em integracdo com o Poder Publico Estadual, o cadastramento anual
da demanda a ser atendida na educacéo basica,

XIV - estimular e zelar pelo cumprimento do principio constitucional da gestéo
democratica do ensino publico;

XV - articular-se com as demais Secretarias Municipais para o desenvolvimento de
programas e campanhas de politicas publicas.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO DETALHADA

|- Subsidiar a Administracdo Municipal com informagdes importantes
relacionadas ao planejamento urbano e orcamentario, além do desenvolvimento de
planos de desenvolvimento e planejamento estratégico e organizacional do
municipio;

Il - exercer as atividades de planejamento governamental mediante a orientagcéo
normativa e metodolégica aos diversos 0rgdos municipais na concepcdo e
desenvolvimento das respectivas programacoes;

Il - coordenar a elaboracédo da Proposta Or¢camentaria em conjunto com todas as
Secretarias;

IV - orientar, implementar e coordenar a elaboracdo dos instrumentos de
planejamentos (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarios e Lei
Orcamentaria Anual) junto aos 6rgaos governamentais;

V - exercer atividades em prol da efetividade do planejamento urbano, buscando
desenvolvimento de politicas publicas que visem estruturar a organizacdo urbana
do municipio;

VI - orientar, acompanhar e controlar a execucdo de planos de urbanizacdo, de
acordo com a legislagcéo urbanistica do Plano Diretor;

VII - implementar os projetos do Plano Diretor, Plano Estratégico, Plano
Organizacional e Plano de Desenvolvimento;

VIII - formular, coordenar e executar as politicas publicas de habitacdo no ambito
do Municipio;

IX - executar demais competéncias que Ihe forem delegadas e outras definidas em
normas especificas.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se por planejar, regular, coordenar e executar as atividades
em relacdo a construcdo e conservacao de obras publicas, patrimoénio imobiliario,
estradas de rodagens e vias publicas, a iluminacdo e limpeza urbana, ao
licenciamento e fiscalizacdo de obras e servicos;

Il - supervisionar a fiscalizagéo e o cumprimento da legislacédo de uso e ocupagéo
do solo, das normas do Cdadigo de Posturas e do Cédigo de Obras do Municipio;

lll - promover o planejamento e execucdo de obras publicas civis e viarias no
ambito do Municipio;

IV - supervisionar e promover a fiscalizagao de obras e servi¢os contratados;

V - promover o planejamento e implantacédo dos servicos de iluminacéo publica;
VI- promover a execucdo dos servicos de limpeza urbana, arborizagdo e
conservacao de vias, parques e jardins.

CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacgéo, execucao e controle das
atividades relacionadas com a saude no ambito municipal;

Il - elaborar e propor a politica municipal de saude;

Il - gerenciar, coordenar e avaliar o Sistema Unico de Satde — SUS no ambito
Municipal;

IV - coordenar e implementar as a¢des de saude nos diferentes niveis;

V - coordenar e implementar as a¢cbes de saude do trabalhador;

VI - coordenar e implementar as atividades de vigilancia sanitaria, de vigilancia
epidemioldgica e de controle de zoonoses no Municipio;

VII - coordenar e implementar as acdes de controle e avaliacdo da atencéo basica
de saude no Municipio;

VIII - realizar estudos epidemiologicos visando adequar as acdes de atencdo a
saude ao perfil da populacao;

IX - gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Saude, em
articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda;

X - organizar e manter atualizados os sistemas de informacdes em saude;

XI - participar da formulacdo da politica e a execucdo das acdes de saneamento
basico, em colaboragio com a Companhia de Agua e Esgoto, e da politica de meio
ambiente, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente;

XIl - promover o treinamento e a capacitacdo dos recursos humanos da Secretaria.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO DETALHADA

| - Desenvolver acdes de promocdo humana e de assisténcia social destinadas,
sobretudo, a populagédo de baixa renda, ao idoso, ao menor, a mulher, as pessoas
em situacdes excepcionais, com o objetivo de suprir suas caréncias e/ou solucionar
situacOes de emergéncia ou urgéncia;

Il - desenvolver programas que visem a aliviar os efeitos das desigualdades
sociais e permitir a integracao de todos os cidad&aos no contexto da sociedade;

Il - promover, direta ou indiretamente, servicos e programas que visem ao bem
estar da comunidade local, especialmente da populacao carente de renda, de todas
as faixas etarias;

IV - promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser
utilizados no socorro e na assisténcia as pessoas ou grupos sociais necessitados;

V - coordenar e cooperar com as entidades que atuam na area de assisténcia
social no ambito municipal,

VI - promover a analise e triagem de casos para concessao de beneficios sociais
aos integrantes de grupos vulneraveis da coletividade;

VII - motivar o desenvolvimento de programas e atividades que propiciem
oportunidades de incremento de renda direcionados, particularmente, a populacao
de baixa ou nenhuma renda;

VIII - identificar os problemas sociais mais prementes que afetam a populacdo do
Municipio e estabelecer politicas e estratégias de atuacao do 6rgéo;

IX - possibilitar o desenvolvimento de programas habitacionais para familias de
baixa renda;

X - promover agbes, visando a proporcionar atendimento a segmentos da
populacao, socialmente marginalizados;

Xl - fiscalizar e propor ajustes na aplicacdo de auxilios e subvenc¢des do Governo
Municipal por parte das entidades beneficiadas;

X1l - promover a protecdo a familia, a infancia, a velhice e a maternidade;

XIII - estimular a constituicdo de organizacdes sociais que venham facilitar a
implementacéo de programas na sua area de atuacao;

XIV - promover a atividades inerentes ao desenvolvimento comunitario e a
organizacao popular e a sua inser¢céo na administracdo municipal, assessorando as
entidades comunitérias, especialmente as Associacdes de bairros, nas suas
atividades;

XV - tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Coordenacdo Geral em
assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de
atuacéao.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DA AGRICULTURA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL
SUSTENTAVEL

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacdo, regulacdo e
implementacdo de acdes de fomento e apoio as atividades agricolas, industriais,
comércio, em especial, ao desenvolvimento rural sustentavel, a pecuaria,
desenvolvimento do meio agricola, ensino e iniciacdo de atividades rurais, industrial
e agronegocio.

Il - executar politca de desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuarias do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes
estabelecidas pelo respectivo conselho municipal, o qual atuara sob sua
coordenacao,

Il - fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando
melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

IV - executar obras e servicos de infraestrutura agricola;

V - promover servicos e acfBes de extensdo rural, de assisténcia técnica
especializada e de promocao do associativismo rural,

VI - desenvolver atividades, acbes, projetos e programas em parcerias com
organismos estaduais e federais oficiais ou privados;

VIl - promover e executar a politica de educacao ambiental;

VIII - promover e executar cursos, seminarios, palestras de capacitacdo e de
profissionalizacdo dos agricultores, especialmente voltados para a préatica da
administracdo da propriedade rural e a agregacdo de atividades econdmicas
alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a producdo de produtos
agroecologicos;

IX - atuar em conjunto com os demais 6érgaos do Governo Municipal, com
destaque na execucdo das politicas educacionais, de saude e de assisténcia social,
X - erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades
rurais;

Xl - promover acdes e atividades voltadas a protecdo, preservacao e recuperagao
do meio ambiente.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DESCRICAO DETALHADA

- formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica municipal do meio
ambiente e a preservacdo, conservacao e uso racional, fiscalizacdo, controle e
fomento dos recursos ambientais; preservar e conservar pragas, parques, bosques
e jardins;

[I-  conservar e recuperar fundos de vale e areas de preservacdo permanente;
manter 0s servi¢cos de destinacao de residuos sélidos;

lll-  realizar atividades voltadas a preservacgao e conservacao ambiental;

IV- fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservacao de terrenos
baldios no perimetro urbano;

V- proteger e conservar as nascentes e o entorno dos rios;

VI-  gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente, quando instituido por lei municipal;
VII- promover a manutencdo da arborizacéo publica, através do plantio e replantio
de mudas, da remocéo de flores e folhagens, da poda de arvores, entre outros;

VIII- manter, conservar e fiscalizar areas de interesse ambiental e lotes baldios;

IX- implementar politicas e desenvolver campanhas de educagdo ambiental,
visando o equilibrio ecoldgico e a conscientizacdo da populacéo;

X-  fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio
ambiente; estabelecer a cooperacao técnica e cientifica com instituicGes nacionais
e

XI- internacionais de defesa e protecdo do meio ambiente;

XII- intermediar termos de cooperacéo, acordos, ajustes, termos de cooperacao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e 6rgdos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e
outros Municipios;

XIll- fiscalizar o cumprimento do Cdodigo de Posturas do Municipio em conjunto
com a Secretaria de Municipal de Financas;

XIV- elaborar e desenvolver projetos ambientais para captacéo de recursos junto a
orgaos estaduais, federais e internacionais;

XV- desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XVI- exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

XVII- executar atividades administrativas no ambito da Secretaria e efetuar o
planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria;
promover a execucgdo dos servigos de limpeza urbana, arborizacdo e conservacgao
de vias, parques e jardins;
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DA JUVENTUDE, DESPORTO E LAZER

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacdo, regulacdo e
implementacéo de acOes destinadas ao apoio as atividades juvenis, esportivas e de
lazer.

Il - superintender, elaborar, supervisionar, executar e coordenar programas,
projetos, acdes e politicas publicas de apoio relacionadas a juventude do Municipio;
lll - elaborar e propor as politicas municipais de esporte coletivo e lazer;

IV - administrar o uso da praca de esportes, estadios e campos de futebol e
demais locais publicos de pratica de esporte e lazer;

V - elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas no
ambito municipal;

VI - manter cursos na area de esportes como judd, natacdo, voleibol, handebol,
basquetebol, futebol de saldo, capoeira, entre outros;

VIl - zelar pela manutencéo e guarda dos materiais esportivos;

VIII - promover a realizacdo de exames médicos para a avaliacdo das condicdes
fisicas para a pratica de esportes, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Saude;

IX - desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio a
pratica e difusdo da educacao fisica e do desporto;

X - incentivar 0 esporte amador e as manifestacdes esportivas no ambito do
Municipio;

XI - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicéo;

XIlI - administrar as areas e equipamentos esportivos sob responsabilidade da
Municipalidade;

XIII - supervisionar a administracéo dos estadios, campos de futebol e outras areas
de prética de esportes;

XIV - promover o lazer como atividade de interacdo social, estendendo-os a todas
as faixas etarias;

XV - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais
unidades administrativas.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA, COMUNICAGAO SOCIAL E EVENTOS

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pela definicdo, supervisdo, coordenacéo e execucdo dos
assuntos relacionados a area da cultura, comunicacdo social e turismo do
Municipio;

Il - elaborar e propor a politica municipal de preservacéo do patrimonio historico;
lIl - elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e
desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

IV - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico,
administrar museu, biblioteca publica e escola de musica;

V - valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as manifestacdes culturais,
visando a realizacéo integral da pessoa humana;

VI - realizar a cultura como politica publica, garantindo o acesso democratico aos
bens culturais e o direito a sua fruicdo, fortalecendo os vinculos com a cidade,
estimulando atitudes criticas e cidadas e proporcionando prazer e conhecimento;
VII - estender o circuito e os aparelhos culturais a toda municipalidade;

VIII - coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espacos publicos destinados as
manifestacdes, a pesquisa e a fruicdo cultural,

IX - mobilizar a sociedade, mediante a ado¢cdo de mecanismos que |he permitam,
por meio de acdo comunitaria, definir prioridades e assumir corresponsabilidades
pelo desenvolvimento e sustentacdo das manifestagcdes e projetos culturais;

X - desenvolver a politica municipal de cultura, em consonancia com outras
politicas publicas para atender amplamente o cidadao;

XI - levantar, divulgar e preservar o patriménio historico, natural e cultural do
municipio e a memdria material e imaterial da comunidade;

XII - analisar, gerenciar e definir a destinacdo de recursos do Programa de
Incentivo a Cultura, instituido por lei, para projetos independentes e estratégicos;
XIII - desenvolver atividades relativas a comunicacdo de massa, especialmente a
producdo de matérias de cunho jornalistico e informativo sobre fatos e feitos da
administracdo municipal, divulgando-as através de veiculos apropriados;

XIV - produzir e divulgar matérias para refutar noticias equivocadas e
prejudiciais ao governo municipal que forem veiculadas;

XV - atender jornalistas e profissionais assemelhados, fornecendo-lhes
informacgdes e materiais solicitados;

XVI - selecionar matérias jornalisticas que digam respeito ao governo
municipal e informar o Prefeito;
XVII - arquivar todos os materiais de imprensa de interesse para o Municipio,

de sua autoria ou n&o;

XVIII - coordenar e supervisionar, em conjunto com a Secretaria de Governo, as
atividades de cerimonial,

XIX - organizar, coordenar e instituir calendario de eventos tradicionais e
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culturais do Municipio;

XX - promover a integracdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as
atividades de carater estratégico, visando o desenvolvimento turistico do Municipio;
XXI - acompanhar o planejamento e executar as acfes necessarias ao
cumprimento das proposi¢cdes estabelecidas pela Administracdo, no que diz
respeito a elaboracdo de estudos, projetos nas areas afins e a captacdo de
recursos;

XXII - articular-se com os organismos que atuam na area da cultura e do
turismo, com a finalidade de garantir a execucdo da politica de preservacdo dos
acervos municipais e promover festas tradicionais, valorizando o0s costumes
regionais;

XXIII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pela organizacdo e administracdo do transporte coletivo,
operacao e fiscalizacao do trafego, do sistema viario e do transito;

Il - promover o planejamento e a implantacdo do sistema viario, de transporte e
transito no Municipio;

lIl - executar os servicos de manutencdo de veiculos e maquinas rodoviarias de
propriedade do Municipio;

IV - supervisionar a administracao de terminais rodoviarios.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

DESCRICAO DETALHADA

|- Elaborar e coordenar as politicas de desenvolvimento econdémico do
Municipio;

Il - acompanhar as a¢bBes da administracdo direta e indireta do Municipio
relacionadas ao desenvolvimento econdmico;

lIl - incentivar as atividades de comércio, producdo industrial e agropecudria,
servicos e o turismo local, promovendo e estimulando o desenvolvimento e
crescimento econdmico do Municipio;

IV - elaborar projetos e programas na area de sua competéncia,

V - fomentar a acdo empreendedora no &mbito do Municipio;

VI - articular-se com os demais O0rgdos de outras esferas de governo para o
fomento de producgéo, emprego e geracao de renda;

VII - atrair investimentos, estimular e apoiar a criacdo e instalacdo de novas
empresas, novos negdcios e promover eventos empresariais;

VIII - elaborar e propor ao Prefeito a politica do desenvolvimento da atividade
turistica no Municipio;

IX - elaborar e incentivar projetos turisticos;

X - atrair investimentos, estimular e apoiar na captacdo de financiamento do
turismo;

XI - potencializar as riqguezas naturais, parques, lagoas, serras, grutas e
localidades turisticas;

XIl - incentivar eventos culturais e artisticos em prol do desenvolvimento do
turismo, em conjunto com a Secretaria Municipal Cultura, Comunicacdo Social,
Eventos e Turismo;

XIII - divulgar as potencialidades turisticas do Municipio;

XIV - coordenar a integragcdo com os demais 6rgaos de apoio e fomento ao
turismo, no ambito regional, estadual e federal;
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CARGO

SECRETARIO CHEFE DE GABINETE DA PREFEITURA

DESCRICAO DETALHADA

| - Assistir ao Chefe do Executivo Municipal tendo por finalidade a coordenagéo
politica, social e administrativa, estabelecendo relacionamento institucional;

Il - assessorar ao Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de suas
atribuicdes e, em especial, nos assuntos relacionados com representacao politica e
social, atendimento ao publico e articulagdo com as autoridades politicas federais,
estaduais e municipais, respeitadas as competéncias dos demais 6rgaos;

lIl - receber, analisar e fazer a triagem da correspondéncia encaminhada ao Chefe
do Executivo;

IV - controlar a agenda de despachos e audiéncias do Chefe do Executivo;

V - tomar providéncias relacionadas a preparacdo e expedicdo de oficios,
circulares, instrugbes e recomendagdes emanadas do Chefe do Executivo;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo.
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CARGO

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

DESCRICAO DETALHADA

| - Assessorar e orientar o Chefe do Executivo e as unidades administrativas da
Prefeitura em questdes de indagacéo juridica, bem como representa-la em juizo;

Il - atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal,
promovendo todos 0s atos proprios e necessarios a representacdo judicial, por
intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

[l - coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo ac¢des e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgaos;

IV - prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos e
administrativos, quando houver despacho formal,

V - representar o Municipio nas representacdes em que o mesmo for parte, autor
ou réu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de
todos 0s recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

VI - promover a cobranca amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da
proveniente de quaisquer outros créditos do Municipio mediante autorizacdo do
Prefeito;

VII - promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio, nos termos da
legislacéo aplicavel,

VIII - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina
e legislacéo federal, estadual e municipal;

IX - apresentar a Contabilidade Geral do Municipio até 30 de julho de cada
exercicio, a relagcdo nominal e em ordem de apresentacdo dos precatorios a serem
incluidos na proposta orcamentaria anual do Municipio e lancados no Balanco
Patrimonial;

X - assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacao,
alienacao e recebimento de iméveis pelo Municipio;

XI - manter controle da tramitacdo dos processos judiciais em que o Municipio seja
parte;

XII - providenciar a devolucdo de autos ao juizo competente, quando for o caso;
XIII - encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo
Municipal e encaminhamento dos livros de registros a Controladoria Geral do
Municipio.

Rua Coelho e Campos, n° 1201, Bairro Centro, Capela/Sergipe, CEP: 49.700-000
Site: www.capela.se.gov.br E-mail: gabinete@capela.se.gov.br
Telefone: 79 3263-1707 CNPJ n° 13.119.961/0001-61



http://www.capela.se.gov.br/
mailto:gabinete@capela.se.gov.br

A

éi »
1
Ny

> )
igi)?,
)

)

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAPELA
GABINETE DA PREFEITA

CARGO

SECRETARIO CHEFE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DESCRICAO DETALHADA

| - Responsabilizar-se pelo conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados, utilizados com vistas a assegurar que 0s objetivos da
administracdo sejam alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando
eventuais desvios ao longo da gestao, até a consecucao dos objetivos fixados pelo
Poder Publico Municipal;

Il - propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da
gestao operacional, orcamentaria, financeira, patrimonial e funcional do Municipio;
Il - elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo de resultados utilizando
metodologia de auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria
através de profissional habilitado;

IV - inteirar-se das inovacOes legais relativas a fiscalizagdo e atuacdo das
unidades administrativas;

V - emitir posicionamento sobre a avaliacdo da gestdo administrativa das
unidades administrativas integrantes da estrutura organizacional, determinando
medidas corretivas quando cabiveis;

VI - oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da
atuacdo da Administragao Municipal,

VII - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete do Prefeito e demais
unidades administrativas;

VIII - exercer funcdes fiscalizatérias sobre as operacbes contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

IX - salvaguardar os interesses econémicos, patrimoniais e sociais do Municipio;

X - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater
ilicito e determinar sua regularizacédo, apontando medidas a serem adotadas;

XI - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros,
patrimoniais e operacionais emitidos pelas unidades de atividades especificas;

XII - assegurar 0 acesso aos bens e informacfes e que a utilizacdo desses ocorra
com a autorizacao de seu responsavel;

XIII - estimular a eficiéncia operacional, determinando formas eficazes e instituindo
procedimentos de rotinas através de Instru¢cdes Normativas;

XIV - garantir que as transacfes sejam realizadas com observancia aos
principios da legalidade, moralidade, legitimidade e transparéncia;

XV - verificar o fluxo das transacodes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos das
realizacoes;

XVI - promover operacgdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a
qualidade dos produtos e servicos em consonancia com seus objetivos;

XVII - solicitar a revisdo e consolidacdo da legislacdo municipal, conforme
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ordenamento juridico atualizado, mantendo os livros de registros sob sua guarda;
XVIII - assegurar que todas as transacfes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente,
conforme normas especificas publicadas pelos 6rgaos técnicos, determinando a
utilizagéo de sistema integrado;

XIX - coordenar e supervisionar a digitalizacdo de documentos publicos
conforme regulamento préprio.

CARGO

SECRETARIO ADJUNTO

DESCRICAO DETALHADA

| - substituir o Secretario Municipal, em seus impedimentos, férias, licencas ou
afastamentos temporarios;

Il - auxiliar o Secretario Municipal na coordenacédo e supervisdo de todas as
atividades administrativas da Secretaria,;

[l - assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos técnicos- administrativos;

IV - exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Secretario Municipal.

CARGO

PROCURADOR ADJUNTO

DESCRICAO DETALHADA

substituir o Procurador-Geral, em seus impedimentos, férias, licencas ou
afastamentos temporarios;

auxiliar o Procurador-Geral na coordenacgéo e supervisdo de todas as atividades
administrativas da Procuradoria;

assessorar o Procurador-Geral nos assuntos técnicos- juridicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Procurador-
Geral do Municipio.
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CARGO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO DETALHADA

|- promover a racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de gestao
administrativa;

Il - orientar as aquisicbes de materiais, insumos e servi¢os, controlando seus
estoques e ressuprimentos;

[Il - orientar e coordenar a realizacdo dos inventarios anuais de moveis, maquinas
e estoques de materiais, articulado com a geréncia de contabilidade para os ajustes
necessarios;

IV - organizar e orientar comissdes de licitagOes, pregoeiro e equipes de apoio;

V - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar a realizacdo de
atividades de suporte administrativo ao funcionamento das diferentes areas do
municipio, abrangendo a gestao de transporte, patrimonio, suprimento de materiais
e contratacao de servicgos;

VI - Planejar e coordenar os servicos de apoio logistico as demais geréncias, tais
como: atendimento telefénico, copias xerogréficas, servicos de copa, arquivo,
recepcao, limpeza, etc.;

VII - implementar a¢cdes que assegurem a correta utilizacdo do patrimoénio e dos
recursos publicos, orientando as unidades no cumprimento da legislacao pertinente;
VIII - coordenar os servicos de manutencdo e utilizacdo da frota de veiculos e
maquinas;

IX - supervisionar e coordenar as atividades das chefias subordinadas;

X - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DE DIVISAQ

DESCRICAO DETALHADA

|- organizar e manter controle da recepcédo, distribuicdo, expedicdo e
encaminhamento de correspondéncia e outros servicos de suporte aos
Departamentos;

Il - organizar e manter controle dos documentos;

[Il - organizar e supervisionar a execucdo dos servicos de arquivo geral, controle
e preservacao dos documentos produzidos;

IV - organizar e supervisionar servigos internos e externos;

V - coordenar e controlar os servicos de telecomunicacdo e reprografia,
promovendo ainda a inspecédo peridédica dos equipamentos, de modo a garantir seu
pleno funcionamento;

VI - emitir relatorios a critério da chefia do departamento, acerca do consumo e
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utilizagdo do consumo e gastos;

VII - controlar a execucao dos contratos dos prestadores de servico em sua area
de atuacao;

VIII - elaborar a previsdo mensal de consumo, requisitar e controlar a utilizacdo do
material necessario as atividades da area,;

IX - organizar e supervisionar os servi¢cos nas dependéncias do Municipio;

X - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRICAO DETALHADA

| - assessorar a chefia imediata no uso de suas atribuicdes e no exame e na
conducao de assuntos de sua competéncia;

Il - atuar em projetos municipais estruturados pela Secretaria Municipal de sua
lotacao;

Il - coordenar discussdes técnicas, organizar informacdes e elaborar sinteses
sobre assuntos de interesse das Secretarias;

IV - assistir a Secretaria Municipal na analise e no preparo de documentos de
interesse do municipio;

V- auxiliar na elaboragcdo de propostas de atos normativos a serem
encaminhados ao Gabinete da Prefeita.

CARGO

ASSESSOR TECNICO

DESCRICAO DETALHADA

| - prestar orientacdes técnicas, bem como assessorar superior imediato na area
de sua atuagéo;

Il - realizar pesquisas e estudos para deteccdo de problemas da area de atuacéo
a fim de propor solucdes alternativas;

Il - analisar processos/documentos e elaborar informacgdes, pareceres, oficios,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais necessarios para decisdo de
autoridade competente;

IV - manter-se atualizado quanto ao conhecimento das legislacbes da area de
atuacao. Planejar e desenvolver treinamentos, sistemas, palestras e outros eventos
sobre sua especializagéo.
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CARGO

ASSESSOR DA CONTROLADORIA INTERNA

DESCRICAO DETALHADA

| - prestar auxilio ao titular da Controladoria Geral do Municipio no exercicio de
suas atribuicbes em geral;

Il - auxiliar o Controlador Geral na elaboracdo de fluxogramas, rotinas e
instrugdes normativas;

Il - prestar auxilio direto as unidades executoras do Sistema de Controle Interno,
orientando a execugao dos seus respectivos controles internos;

IV - elaborar orientacdes e submeté-las a aprovacao do Controlador Geral,

V - realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da
transparéncia publica e a prevencao da corrupcao;

VI - realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocdo da
ética e para o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

VII - subsidiar, com informacdes técnicas a expedicdo de orientacéo,
recomendacdao e a elaboracao de instrucbes normativas;

VIII - executar outras atribuicdoes correlatas.

CARGO

ASSESSOR |

DESCRICAO DETALHADA

| - assessorar o superior imediato no desempenho de suas func¢des, auxiliando
na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunibes, marcando e
cancelando compromissos;

Il - acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
areas para garantir o resultado esperado;

lll - organizar eventos e viagens e prestar servicos como organizacdo de agenda
pessoal, quando solicitado;

IV - emitir informacfes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar
maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da
area de atuacgdo; supervisionar a¢cfes, monitorando resultados;

V - executar outras atribuicdes correlatas.
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CARGO

ASSESSOR I

DESCRICAO DETALHADA

|- assistir o superior imediato da unidade de prestacdo de servico,
representando-o junto a colegiados e outros 6rgdos quando solicitado. Desenvolver
sistemas e métodos objetivando controle e planejamento das atividades de sua
area de atuacéo;

Il - efetuar estudos e pesquisas a fim de elaborar e propor normas,
regulamentos, manuais, procedimentos e outros visando orientar os usuarios e
facilitar o fluxo do trabalho;

[l - analisar processos e documentos, elaborando informacdes, pareceres e
outros, necessarios a instrucao e tramitacdo dos mesmos;

IV - planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos sobre sua
especializacao;

V - executar outras atribuicdes correlatas.

CARGO

CHEFE DE CONTROLE E AVALIACAO DE COMPRAS

DESCRICAO DETALHADA

| - proceder a coleta de precos dos produtos e servicos a serem adquiridos e
contratados, junto aos diversos segmentos do mercado, fornecedores e
prestadores de servicos, de modo a subsidiar a Comissdo Permanente de
LicitacGes e/ou pregoeiro;

Il - instruir e consolidar os pedidos de compras de materiais e equipamentos e
contratacdo de servicos solicitados pelos diversos setores, acompanhando o0s
processos de licitacdo até sua conclusao final,

Il - preparar, em sintonia com a CPL e/ou pregoeiro, 0s processos licitatérios e
providenciar a convocagdo dos fornecedores ou prestadores de servigos,
publicacdo e divulgacdo de editais, bem como receber os envelopes de habilitacdo
e proposta, orientando as partes interessadas no certame;

IV - efetuar compras de urgéncia ou de pequeno valor, observadas as orientacdes
legais;

V - estabelecer e cumprir prazos minimos e maximos para atendimento das
compras solicitadas;

VI - manter controles dos processos de compra em andamento e prestar
informacgdes as areas demandantes;

VIl - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
servigos, inclusive, informacfes sobre a qualidade do atendimento prestado ao
municipio, cumprimento de prazos e outros indicadores de eficiéncia,
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VIII - executar outras atribuicdes correlatas.

CARGO

COORDENADOR DE TRANSPORTE

DESCRICAO DETALHADA

| - planejar, organizar, orientar e controlar as atividades relacionadas com os
servicos de transporte, controle de movimentacdo e manutencdo da frota de
veiculos do municipio;

Il - supervisionar a execucdo das atividades de operacdo e utlizacdo dos
veiculos de propriedade do municipio ou a seu servico;

[l - programar e supervisionar o atendimento as unidades de operacédo e demais
areas de servicos do municipio;

IV - supervisionar atividades de avaliagdo da frota e apropriagdo de custos de
manutencdo, para fins contabeis e de tomada de decisbes no planejamento de
renovacgao da frota e contratacao de servicos;

V - divulgar e fiscalizar o cumprimento das normas de servicos de transporte em
todas as areas do municipio;

VI - supervisionar atividades de licenciamento de veiculos novos e de renovacéao
de licencas e seguros dos veiculos do municipio;

VII - coordenar e supervisionar providéncias de manutencdo preventiva e corretiva
dos veiculos do municipio;

VIII - coordenar e supervisionar a operacdo e controle do uso de veiculos do
municipio;

IX - elaborar previsdes de consumo de pecas e materiais, requisitar e controlar a
utilizacdo do material necessario as atividades da area;

X - manter controles de pessoal da area, considerando a programacdo de
servicos;

XI - manter controle de multas de transito recebidas por motoristas;

XIl - verificar periodicamente as habilitagdes dos motoristas;

XIII - orientar e exigir que 0s motoristas se apresentem convenientemente trajados
e com boa aparéncia para o desempenho dos trabalhos nos veiculos;

XIV - orientar e exigir que os motoristas ndo fumem no interior dos veiculos, abram
as portas para seus passageiros embarcarem e exijam o uso do cinto de seguranca
por todos;

XV - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE ESPECIAL DA COORDENAQANO DE ENFERMAGEM DO
DEPARTAMENTO DE ATENCAO HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

I - implementar acGes para a promocéao da saude;

Il - prestar assisténcia direta aos pacientes de maior complexidade técnica,
graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e
capacidade de tomar decisdes imediatas;

Il - realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

IV - participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de
infeccéo hospitalar;

V - participar da elaboracéo e execucédo de planos assistenciais de saude;

VI - elaborar, executar e participar dos eventos de capacitagcdo da equipe de
enfermagem;

VII - avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

VIII - padronizar normas e procedimentos de enfermagem e acompanhar seu
cumprimento;

IX - realizar a elaboragéo e monitoramento da escala de férias;

X - aplicar e definir métodos para avaliacdo de qualidade e estabelecer metas;

XI - analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

XIl - realizar avaliacdo de desempenho dos colaboradores, através da supervisao
das atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional dos colaboradores;

XIII - cobrir escala de plantdo de setores de seus pares, quando houver
necessidade;

XIV - realizar relatério gerenciais e fazer reunides com a geréncia para o
acompanhamento das rotinas, atuar com gestdo de equipe, avaliar atendimento e
acompanhar atividades da equipe;

XV - coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho
para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

XVI - participar de reunides periddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas,
propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

XVII - realizar demais atividades inerentes ao cargo;

XVIII - participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

XIX - participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;

XX - patrticipar da elaboracdo de projetos e politicas de saude;

XXI - acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacao;

XXII - coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

XXIII - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE ESPECIAL DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

| - coordenar rotinas administrativas;

Il - emitir e controlar relatérios de performance;

[l - gerenciar equipes;

IV - criar mecanismos de controle e eficiéncia no trabalho;
V - elaborar relatorios de performance;

VI - realizar demais atividades inerentes ao cargo.

VIl - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DO NUCLEO DE REGULACAO DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO
HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

| - organizar e supervisionar a rotina de atividades dos auxiliares, enfermeiros e
técnicos de enfermagem do setor;

Il - registrar e transcrever informagdes, atendendo a necessidades do cliente
interno e externo;

Il - realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua
chegada a instituicdo, processo de internacdo, movimentacdo, alta, Obito e
transferéncia;

IV - manter o fluxo de informacdo entre o hospital e a central de regulacédo,
referente as solicitacdes realizadas;

V - interagir com a equipe interna garantindo o fluxo continuo de informacéo
referente @ movimentacdo do paciente e transferéncias;

VI - apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral,
relatérios e indicadores das atividades dos processos sob sua responsabilidade;

VII - verificar a disponibilidade de vagas e outros servicos na instituicao;

VIII - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DO NUCLEO DE CCIH DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO
HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

|- realizar treinamento da equipe de enfermagem nos procedimentos e normas
do SCIRAS (servico de controle de infeccao relacionada a assisténcia a saude);

Il - monitorar iras através de visitas técnicas nas clinicas de internacoes;

[Il - participar de campanhas dos SCIRAS;

IV - elaborar pareceres técnicos;

V - participar de reunides internas e externas;

VI - participar da elaboracéo e organizacdo de precaucdes de coorte;

VII - apresentar e discutir dados de iras nas reunides;

VIII - implementar, executar e avaliar o programa de controle de infeccdes
relacionadas a assisténcia a saude, adequando caracteristicas e necessidades da
instituicao;

IX - manter sistema de vigilancia epidemioldgica das iras através de busca ativa
dos casos;

X - realizar investigacdo epidemioldgica de surtos sempre que indicado;

XI - propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo dos protocolos,
visando a prevencdo e ao tratamento das infec¢des relacionadas a assisténcia a
saude de forma integrada com a equipe multiprofissional,

XII - regulamentar medida de precaucéo e supervisionar sua aplicacao;

XIIl - acompanhar as obras, reformas e reparos da planta fisica da instituicdo,
verificando sua adequacgao em relagao ao plano de contingéncia do SCIRAS;

XIV - fazer contato com pacientes submetidos a procedimentos cirlrgicos,
conforme normas e manual de medidas preventivas e estratégias de investigacdo
para infeccao de sitio cirargico;

XV - conferir e analisar as fichas cirlrgicas;

XVI - controlar indicadores e providenciar relatérios pertinentes a sua atuacao;
XVII - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DO ALMOXARIFADO DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO
HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

|- organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade
fisica e condi¢gbes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem
como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

Il - manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando
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todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicdo e elaboracdo dos
inventarios;

Il - solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as
normas de manutencédo de niveis minimos de estoque;

IV - elaborar inventario mensal, visando a comparacdo com os dados dos
registros;

V - separar materiais para devolugcdo, encaminhando a documentacao para os
procedimentos necessarios;

VI - atender as solicitagbes dos usuérios, fornecendo em tempo habil os materiais
e pecas solicitadas;

VII - controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item;

VIII - supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncias com os registros contabeis;

IX - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DE ASSISTENCIA SOCIAL DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO
HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

| - orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial;

Il - esclarecer duvidas e orientar sobre direitos e deveres, rotinas, cuidados
especiais, servicos e recursos sociais;

[ll - cumprir politicas sociais;

IV - elaborar planos, programas e projetos especificos;

V - atuar de acordo com a realidade social local,

VI - analisar perfil dos usuarios; caracteristicas da area de atuacao;

VII - desenvolver, implementar e participar de acdes sociaiss/humanizadas
conforme humanizasus;

VIII - acompanhar resultados da execucao de programas, projetos e planos;

IX - honrar compromissos acordados com os assistidos;

X - criar critérios e indicadores para avaliacdo dos resultados da area;

Xl - desempenhar tarefas administrativas;

XIl - providenciar documentagéo oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos,
conforme exigéncias do contrato;

XIII - controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social;

XIV - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE DO DEPARTAMENTO DE
ATENCAO HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

XV - elaborar pareceres técnicos;

XVI - participar de reunides internas e externas;

XVII - participar da elaboracéo e organizacao de precaucdes de coorte;

XVIII - realizar investigacéo epidemiolégica de surtos sempre que indicado;
XIX - propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo dos protocolos,
visando a prevencdo e ao tratamento das infec¢des relacionadas a assisténcia a
saude de forma integrada com a equipe multiprofissional;

XX - regulamentar medida de precaucéo e supervisionar sua aplicacao;

XXI - controlar indicadores e providenciar relatérios pertinentes a sua atuacao;

XXII - realizar demais atividades inerentes ao cargo;
XXII - promover a prevencdo, controle e mitigacdo de incidentes, além da
integracao dos setores;
XXIV - promover a articulacdo dos processos de trabalho e das informacfes
gue impactam nos riscos ao paciente.
XXV - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DO NUCLEO DE AUDITORIA HOSPITALAR DO DEPARTAMENTO DE
ATENCAO HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

| - realizar auditoria interna (visitas técnicas) nas unidades de internacdo e
diversos setores do hospital para monitorar a qualidade dos processos de trabalho
por meio do acompanhamento, deteccdo de inadequacdes, analise e fornecimento
de sugestdes relacionadas aos diversos processos de trabalho desenvolvidos na
instituicao;

Il - monitorar indicadores assistenciais da enfermagem, coletar e analisar dados
apresentados em relatérios gerenciais;

Il - desenvolver atividades educativas para a melhoria do processo assistencial e
adequacdao dos registros de saude;

IV - realizar as atribuicbes de enfermeiro e demais atividades inerentes ao
emprego.

V - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DO NUCLEO DE EDUCA(;AO EM SAUDE DO DEPARTAMENTO DE
ATENCAO HOSPITALAR

DESCRICAO DETALHADA

|- garantir a integracdo de estratégias, promovendo acdes de capacitacdo e
desenvolvimento dos colaboradores e prestadores de servicos terceirizados
visando seu pleno desenvolvimento, respeitando os principios e diretrizes da
instituicdo, em de acordo com as politicas e planejamento estratégico da instituicao.
Il - conhecer e divulgar a misséo, visao, valores, politicas internas;

[l - incentivar o trabalho em equipe nos relacionamentos entre os colaboradores
e demais profissionais visando a harmonia, ética e cooperacao no trabalho;

IV - elaborar projetos educativos e material didatico para apoio institucional;

V - identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento profissional dos
colaboradores em conjunto com 0s supervisores, gerentes e diretores;

VI - acompanhar a performance dos treinamentos junto aos colaboradores. dando
sempre feedback para instrutores e supervisédo de recursos humanos;

VII - participar do processo e integracéo de colaboradores recém-contratados;

VIII - construir programa de desenvolvimento individual para o mesmo, baseado
nas necessidades que o r&s detectar,

IX- construir o cronograma treinamento baseado no levantamento de
necessidades de treinamento;

X - aprovar a metodologia de todo e qualquer conhecimento que sera passado
aos colaboradores;

XI - ministrar treinamentos comportamentais;

XIlI - formacao e capacitacdo de instrutores técnicos;

X1l - prestar apoio logistico em treinamentos institucionais e fora da mesma;

XIV - buscar convénios com instituicdes visando projetos de ensino, pesquisa e

estagios;

XV - coordenar os horérios e avaliacdes das instituicdes de ensino que realizam
estagio na instituicao;

XVI - participar de comissdes técnicas multidisciplinar contribuindo com o seu
conhecimento, quando solicitado pelo seu superior;

XVII - participar em equipe multidisciplinar de projetos voltados aos
usuarios/pacientes e colaboradores;

XVIII - realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizagéao e

digitagdo de documentos, preenchimento de formularios, elaboracdo de relatérios
gerenciais, pareceres, estatisticas, fluxogramas e procedimentos de trabalho;

XIX - cumprir politicas, normas, manual de gestdo da instituicéo;

XX - acompanhar e avaliar contetdo e preenchimento de prontuarios e FAA,

XXI - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE ALIMENTOS

DESCRICAO DETALHADA

| - responsavel por supervisionar analise oficial dos alimentos expostos ao
consumo.

Il - coordenar as atividades exercidas pela distribuicio de e controle de
alimentos;

I - controle da entrada dos produtos importados;

V- avaliacdo de risco de produtos alimentares;
V- licenciamento e a fiscaliza¢do dos estabelecimentos que atuam na area
de alimentos;
VI - Criar e supervisionar acfes de controle, comunicacdo de riscos,
monitoramento e o recolhimento de produtos;
VII - exercer outras atividades correlatas e afins.
CARGO

CHEFE DE SECAO DE MEDICAMENTOS E CORRELATOS

DESCRICAO DETALHADA

| - planejar e coordenar, no ambito da Pasta, os processos de selecéo,
programacao, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de
medicamentos e insumos;

Il - realizar a gestdo dos medicamentos da assisténcia farmacéutica, em ambito
municipal, segundo a legislacdo e as normas pertinentes;

I - monitorar 0 cumprimento da programacdo para aquisicdo de
medicamentos e insumos;

Vv - a cobertura de estoques e o controle fisico-financeiro de medicamentos
nas unidades que prestem servigcos farmacéuticos;

V - coordenar a programacado das necessidades, o0 recebimento, o
armazenamento e a distribuicdo dos medicamentos;

VI - gerenciar, controlar e orientar as aquisicdes destinadas ao atendimento;

VII - elaborar e controlar a documentacdo necessaria para a distribuicdo de
medicamentos e insumos;

VIIl - elaborar e controlara programagao de medicamentos e insumos;

IX - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DE SESSAO AMBIENTAL E DO TRABALHADOR

DESCRICAO DETALHADA

| - aconselhar sobre disposicbes para minimizar riscos de seguranca no
ambiente do trabalho;

Il - desenvolver e aplicar politicas de SST elaboradas junto ao Engenheiro de
Seguranca e Saude do Trabalhador;

I - orientar procedimentos de investigacdo de acidentes;

Vv - manter registros de incidentes relacionados a seguranca e propor acées
corretivas;

V - organizar e conduzir planos de treinamento em SST,;

VI - colaborar com as chefias para monitorar a conformidade e identificar os
problemas de segurancga;

VII - intervir em atividades ou operacdes inseguras;

VIII - relacionar-se com o6rgados reguladores oficiais e relatar questdes de
SST.

IX - estimular e realizar agcbes de promoc¢édo de seguranca no trabalho,

incluindo identificacéo, notificacdo e resolucéo de problemas relacionados ao

tema;
X - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DE SESSAO DE SERVICO DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA

| - coordenar e supervisionar a execucdo de atividades afetas a area de
atuacao na Secretaria Municipal de Saude;

Il - orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na
conduta funcional;

I - exercer as competéncias e atribuicbes especificas definidas pelas
diretrizes de Saude Municipal, Estadual e Federal;

Vv - preparar informacdes e demonstrativos sobre servicos executados;

V- promover a integracéo e o vinculo entre os profissionais das equipes e
entre estes e 0s usuarios;

VI - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e

nacionais que incidem sobre o processo de trabalho na Unidade de Saude
da Familia;

VII - participar e orientar o processo de territorializacdo e diagndéstico
situacional, o planejamento e a programacdo das ac¢Oes das equipes,
incluindo a organizacdo da agenda das equipes;

VIIl - monitorar e avaliar, com o0s demais profissionais, 0s resultados
produzidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de
saude;

IX - contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

X- atuar na mediacado de conflitos e resolucéo de problemas das equipes;

XI - assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de

informacdo da Atencdo Primaria vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e
planejamento das acdes e divulgando os resultados obtidos;

XII - representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio com
vistas a qualificacdo do trabalho e da atencdo a saude realizada na Unidade
de Saude da Familia (USF);

XIII - identificar as necessidades de formacéao/qualificacdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacdo Permanente;

XIV - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdao dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social;

XV -  tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da Unidade de Saude;
XVI - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DE AUDITORIA E AVALIACAO

DESCRICAO DETALHADA

| - supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob
sua competéncia;

Il - elaborar normas, rotinas e fluxos para organizacéo do acesso aos servicos;

[Il - analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informacdes necessarias;

IV - controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacédo dos
servicos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacdo dos
resultados;

V - supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob
sua competéncia;

VI - gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislacdo em vigor;

VII - promover espagos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gestéao e o atendimento ao cidadao;

VIII - analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informacdes necessarias;

IX - controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacédo dos
servicos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacdo dos
resultados;

X - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DE CONTROLE E AVALIACAO EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO DETALHADA

| - elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de agdes de vigilancia
epidemiologica de agravos a saude;

Il - propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da dinamica
do processo saude-doenca e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar dados
relevantes para toda a rede de saude;

Il - estimular a integracdo entre as vigilancias e outros setores, promover
educacéao em saude;

IV - realizar a autoavaliagdo qualitativa semestralmente, enviar relatério com dados
epidemiologicos mensalmente para a Geréncias de assisténcia a Saude;

V - acompanhar e avaliar a execucdo das acdes epidemiologicas e controle de
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doencas programadas e pactuadas;

VI - promover atividades que proporcionem o conhecimento, deteccdo ou
prevencao de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da
saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de
prevencao e controle das doencas e agravos a saude publica;

VII - desenvolver e acompanhar os programas de educacdo em saude em sua area
de competéncia,

VIII - planejar, normatizar a execucdo das acdes de vigilancia epidemioldgica,
obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;

IX - alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemiolégica
relacionados com os sistemas de informagBes em saude vinculados ao repasse de
recursos do bloco de vigilancia em saude como: Sistema de Informacdes de
Mortalidade (SIM), Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos (SINASC), Sistema
de informacao de agravos de notificacdo compulséria (SINAN) dentre outros;

X - promover o acompanhamento das fontes de notificacdo e demais medidas de
controle de riscos de doencas imunopreveniveis e infecciosas e agravos néao
transmissiveis como a violéncia interpessoal;

Xl - realizar investigacdo da causa basica e codificacdo dos Obitos processados no
municipio;

XIl - implementar as agdes do comité de estudo da mortalidade materno- infantil e
acompanhar as atividades desenvolvidas;

XIII - coordenar as atividades e planejamento de acdes da central de rede frio
municipal (CRM), dentre elas a distribuicdo de imunobiolégicos na rede municipal;
XIV - participar na elaboracdo e desenvolvimento de estratégias para as acdes de
vacinacao de rotina e campanhas, visando a seguranca da populacdo, a qualidade
dos imunobioldgicos e insumos e as coberturas populacionais;

XV - planejar, viabilizar e executar capacitacao técnica dos profissionais de saude,
conforme necessidade, em temas relacionados a vigilancia;

XVI - acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas;

XVII - incentivar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia em saude
ambiental;
XVIII - investigar, estudar, monitorar e analisar a situacdo epidemiol6gica dos

agravos nao cronicos e crénicos e propor medidas de controle;

XIX - planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e
quimiprofilaxia, conforme normas técnicas;

XX - coordenar e executar investigacbes, inquéritos e levantamentos
epidemioldgicos, junto a individuos e grupos populacionais determinados, sempre
gue julgar oportuno, visando a protecao a saude;

XXI - promover e realizar acdes de promocdo da saude em sua éarea de
competéncia.

exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO DETALHADA

| - exercer atividades de prevencédo de doencas e de promocéao da saude;

Il - ampliar o acesso da comunidade assistida as acdes e aos servigos de
informacéo, de saude, de promocéao social e de protecdo da cidadania;

Il - exercer atividades de vigilancia, prevencéo e controle de doencas sob a
supervisao da Secretaria Municipal de Saude;

IV - pesquisa e coleta de vetores causadores de infeccdes e infestacoes;

V - vistoria de imOveis e logradouros para eliminacdo de vetores causadores de
infecgdes e infestagoes;

VI - emocédo e/ou eliminacdo de recipientes com focos ou focos potenciais de
vetores causadores de infecc¢des e infestagoes;

VIl - manuseio e operacdo de equipamentos para aplicacdo de larvicidas e
inseticidas;

VIII - aplicacdo de produtos quimicos para controle e/ou combate de vetores
causadores de infeccdes e infestacoes;

IX - execucao de vacinacéo de animais;

X - orientacdo aos cidadaos quanto a prevencdo e tratamento de doencas
transmitidas por vetores;

Xl - participagdo em reunides, capacitagbes técnicas e eventos de mobilizagédo
social,

XIl - participagdo em agOes de desenvolvimento das politicas de promogéo da
qualidade de vida, bem como o exercicio de outras atividades correlatas ou de
mesma complexidade inerentes ao cargo.

XIll - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DE ATENCAO BASICA

DESCRICAO DETALHADA

| - coordenar a atuacdo e promover a integracao das geréncias, coordenacfes e
supervisdes no ambito da Superintendéncia;

Il - elaborar e desenvolver politica de saude, de gestdo da rede assistencial, da
Vigilancia em Saude, Saude Bucal, Assisténcia farmacéutica, dos Programas de
saude e Atencgdo Priméria a Saude no ambito municipal,

Il - realizar estudos, pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulacdo de
politicas publicas em Saude, visando o aprimoramento do Sistema Municipal de
Saude;

IV - realizar articulacdo com os sistemas estadual e federal de salude e com outras
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secretarias municipais para elaboragéo e execucdo de programas, projetos e acoes
conjuntas em saude;

V - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos no ambito da Superintendéncia;

VI - acompanhar e avaliar a execugéo de planos, programas e projetos, de acordo
com as politicas e diretrizes do Ministério da Saude;

VII - subsidiar o Secretério, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no
ambito da superintendéncia;

VIII - conduzir periodicamente as a¢fes de pactuacdo, monitoramento e avaliacao
dos indicadores de acordo com o desenvolvimento das atividades pactuadas pelos
programas /setores da rede de saude do municipio;

IX - conduzir o planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programacao municipal de saude;

X - desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo em saude em
sua area de competéncia;

Xl - promover espacos de co-gestao a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gestao e o atendimento ao cidadao;

XIl - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DO PROGRAMA SAUDE BUCAL

DESCRICAO DETALHADA

| - coordenar, planejar, normatizar a execucdo da assisténcia odontolégica
segundo normas técnicas e boas praticas, conforme seu nivel de complexidade,
obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;

Il - organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas manutengéo e
conservacao das instalacdes e equipamentos;

[Il - instituir cronograma de visitas &s USF e reunibes com as ESB-Equipe de
Saude Bucal,

IV - criar um plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas;

V - acompanhar a situagdo da SB no municipio, monitorando sua cobertura,
producéo, alcance de metas e indicadores;

VI - participar regularmente das reunides do Conselho Municipal de Saude;

VII - desenvolver iniciativas de integracdo e parcerias com Instituicbes académicas,
possibilitando a realizacdo de producéo cientifica;

VIII - reunir-se mensalmente com as ESB;

IX - avaliar a producdo das ESB mensalmente;

X - analisar mensalmente os relatorios do SIAB em conjunto com as ESB;

Xl - manter material de consumo suficiente para o funcionamento das USF;
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XII - proporcionar condigdes de trabalho para as ESB;

XIII - providenciar 0s recursos, equipamentos e insumos necessarios as atividades
da unidade sob sua competéncia;

XIV - praticar demais atos de administracdo necessarios a execucado dos servicos
sob sua responsabilidade;

XV - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CHEFE DO ALMOXARIFADO

DESCRICAO DETALHADA

| - dirigir, coordenar e supervisionar o Departamento de Almoxarifado e
Logistica, consoante as atribuicdes, competéncias e diretrizes do Departamento,
agindo com probidade e eficiéncia;

Il - orientar e fiscalizar a execucao de atividades dos servidores e de eventual
pessoal terceirizado vinculado ao Departamento primando para que sejam
cumpridas as diretrizes dispostas por esta Lei;

lll - planejar a politica administrativa de formacéo de estoques, gerenciamento e
distribuicdo de materiais, insumos e equipamentos comprados ou recebidos a
qualquer titulo pela Prefeitura Municipal de Itabera e destinados ao Departamento a
seu cargo;

IV - definir, conjuntamente com diversos setores e departamentos da
administragdo publica municipal, os itens a serem mantidos em estoque,
estabelecendo niveis de seguranca e lotes de reposicao;

V- enviar o resumo financeiro das movimentacbes do Departamento de
Almoxarifado e Logistica ao Departamento de Contabilidade e garantir a execucgao
dos demonstrativos e demais mecanismos de documentacéo que possibilitem pleno
exercicio pela administracéo, pelos 6rgaos de fiscalizagéo interna e externa e pelos
cidadaos, do dever ou do direito ao conhecimento claro das informacdes afetas a
administracao publica;

VI - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

DESCRICAO DETALHADA

I - planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, possibilitando o controle
contabil e orcamentario;

Il - escriturar a contabilidade da Prefeitura; elaborar e assinar balancos e
demonstrativos de contas, atendendo as exigéncias legais e formais de controle;

[l - controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, 0os saldos em caixa e as
contas bancérias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da
Prefeitura;

IV - analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento da
legislacao aplicavel,;

V - analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

VI - orientar a Prefeitura Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes
a Lei de Diretrizes Orcamentarias e seus anexos, e a Lei Orcamentaria e seus
anexos;

VIl - controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativa,

VIII - elaborar o relatério de gestao fiscal da Prefeitura;

IX - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

CONSELHEIRO TUTELAR

DESCRICAO DETALHADA

| - formular a Politica Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente,
definindo prioridade para a consecucdo das acodes, captacdo e aplicacdo de
recursos;

Il - zelar pela execucao da Politica dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

Il - participar na formulacéo das politicas sociais basicas de interesse da Crianca e
do Adolescente;

IV - opinar sobre a conveniéncia e oportunidade de implantacdo e/ou
implementacédo de programas e servi¢os destinados a criancas e adolescentes, por
entidades governamentais e ndo governamentais ja existentes, bem como sobre a
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criagdo de entidades governamentais e ndo governamentais;

V - elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

VI - definir critérios, formas e meios de fiscalizacdo das acbes executadas no
Municipio, pertinentes a crianca e ao adolescente;

VII - gerir o Fundo Municipal, liberando recursos para os programas das entidades
governamentais e ndo governamentais, de acordo com o seu Plano de Aplicacéo;
VIII - fixar critérios de utilizagdo dos recursos do Fundo Municipal, através do seu
Plano de Aplicacao;

IX - propor modificagbes nos programas socioeducativos e de prote¢cdo a crianca
e ao adolescente dos 6rgdos governamentais e ndo-governamentais atuantes no
Municipio de Aracaju;

X - proceder registro de entidades governamentais e ndo governamentais de
Atendimento dos Direitos da Crianga e do Adolescente, que mantenham programas
de protecdo e socioeducativos, nos termos do Art. 90 do ECA;

XI - articular e integrar as entidades governamentais e ndo governamentais de
Atendimento dos Direitos da Crianca e do Adolescente com atuacdo no Municipio
de Capela;

XIl - fornecer informacdes necessarias a elaboracdo da proposta orcamentéria do
poder publico municipal, para planos e programas de interesse da crianca e do
adolescente;

XIII - visitar, regularmente, as entidades governamentais e ndo governamentais de
atendimento dos direitos da crianca e do adolescente, existentes no municipio de
Aracaju, propondo as medidas que julgar convenientes;

XIV - promover intercambio de informac6es com entidades publicas e particulares,
organismos nacionais e internacionais, visando o aperfeicoamento e a consecucao
dos seus objetivos;

XV - difundir e divulgar amplamente a politica municipal de atendimento dos
direitos da crianca e do adolescente.

XVI - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

COMANDANTE GERAL DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Civil Municipal de
forma a garantir-lhe a consecuc¢ao de seus fins;

Il - propor as medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento do servigo
e manutencdo das instalacbes e equipamentos, através de portarias internas ou
outros meios, reposicao de uniformes e observancia da disciplina;

lll - efetuar o planejamento das atividades burocraticas e administrativas em
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gerai, visando a organizagcdo em todos os seus pormenores, as necessidades de
pessoal, material, treinamento e capacitacdo da Corporacéo para o cumprimento de
sua misséo;

IV - orientar os subordinados quanto ao trato com o publico, apresentacéo
individual, continéncia, postura profissional adequada, pontualidade, assiduidade e
cumprimento das ordens legais e regulamentares;

V - verificar constantemente a apresentacao individual, bem como o uso correto
do uniforme e equipamentos e de seus subordinados;

VI - zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas relativas a
Guarda Civil Municipal,

VII - acionar os subordinados ao seu comando quando necessario;

VIII - zelar pela manutencdo da disciplina dentro da Corporagcdo, adotando as
medidas necessarias para elucidacdo e apuracdo de infracdes disciplinares,
aplicando as penalidades cabiveis quando lhe couber;

IX - efetuar o controle e a fiscalizacdo de seus subordinados;

X - colaborar com o 6rgdo de pessoal na admissdo de Guardas, fazendo
observar as condi¢cfes indispensaveis para o ingresso no contingente;

Xl - representar a corporacao;

XIlI - louvar os atos de bravura e merecimento, em conjunto com os membros da
Corregedoria, fazendo constar do prontuario dos Guardas Civis Municipais;

XIIl - zelar e fazer zelar pela Sede, equipamentos e materiais utilizados a servico
da corporagéo;

XIV - cuidar para que os subordinados sob seu Comando sirvam, em tudo e por
tudo, de exemplo para seus demais subordinados;

XV - atender as ponderacfes justas de todos os seus subordinados, desde que
respeitada a hierarquia, quando feitas em termos apropriados e desde que sejam
de sua competéncia e quando necessario, submeté-la a apreciacdo técnica;

XVI - dar suas ordens e instrucoes;

XVII - estabelecer as Normas Gerais de Acdo (NGA) da Guarda Civil
Municipal;
XVIII - conhecer seus comandados, desenvolver a cooperacdo e respeito

mutuo entre todos, bem como a defesa dos direitos humanos;

XIX - manter um relacionamento de cooperacdo muatua com todos o0s Orgaos
publicos de atendimento a populacao, respeitando as limitacbes e atribuicbes da
Corporacao;

XX - exercer outras atividades correlatas e afins.
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CARGO

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRICAO DETALHADA

|- substituir o Comandante em suas auséncias e impedimentos legais,
obedecendo o rol de incumbéncias do Comandante;

Il - assessorar e auxiliar o Comandante no desempenho das atribuicdes que lhe
séo proprias;

Il - cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Comandante;

IV - zelar pela disciplina da Guarda Civil Municipal;

V - cumprir e fazer cumprir este regulamento;

VI - executar tarefas correlatas as descritas e as que |he forem determinadas pela
chefia imediata;

VII - exercer outras atividades correlatas e afins.

CARGO

INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRICAO DETALHADA

I - determinar a identificacdo das areas carentes de treinamento, através de
controle de dados e consultas, para o aprimoramento dos recursos humanos;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnico-administrativas da
area de sua jurisdicao;

lll - propor alteracdes para aperfeicoamento das atividades da Guarda Municipal,
IV - controlar a concesséo e o pagamento de horas extras, fundamentando-os;

V - determinar a escala de férias;

VI - executar rondas periddicas;

VII - promover os registros dos integrantes da Guarda Municipal nos 0Orgaos
proprios;

VIIl - manter atualizado controle da capacitacdo dos recursos humanos,
obedecidos os regramentos legais;

IX - assessorar o Chefe da Guarda Municipal com dados, pesquisas, pareceres e
informacdes sobre os integrantes da Guarda Municipal, orientar e elaborar a escala
de servico;

X - executar a fiscalizacdo da instrucao e orientacdo de emprego e cuidados com
o material (viaturas e instalag6es), bem como o trato com o publico;

Xl - participar na instrugdo com o seu contingente, solucionar duvidas, conflitos e
ocorréncias;

XII - executar rondas periodicas nos postos de servico;

XIII - distribuir tarefas, ordens e servi¢cos aos seus subordinados;
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XIV - avaliar o desempenho dos seus subordinados, responsabilizando-se pelas
informacdes transcritas nas planilhas, inclusive auxiliando o chefe da guarda
municipal por ocasido do estagio probatorio;

XV - sugerir e adotar medidas atinentes a agilizacdo dos tramites e rotinas
administrativas;

XVI - acompanhar o desempenho dos servidores subordinados e sugerir ou
encaminhar para treinamentos em &reas que apresentem deficiéncias ou para
programas especificos;

XVII - representar ou comunicar a sua chefia imediata as irregularidades de
que tiver conhecimento;
XVIII - exercer outras atividades correlatas e afins.
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