ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO —- CIDADE EXPOSICAQ”

2021 —~ ANO DO CENTENARIO DA EXPOSICAO

LEI N.° 2573/2021

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, MUNICIPIO DO
RIO DE JANEIRO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E SANCIONO A SEGUINTE LEI
Art. 1° - Ficam criadas as Fungdes Gratificadas - FGs, no ambito da Administragdo
Plblica Municipal de Cordeiro, a serem exercidas, exclusivamente, por servidores
publicos municipais ocupantes dos cargos de provimento efetivo, sendo destinadas a
atender eventuais encargos de chefia, assessoramento, fungdes ou situagdes funcionais

existentes.

Pardagrato Unico - A designagdo do servidor para o exercicio de Fun¢do Gratificada
tem carater temporario e cabe ao Chefe do Poder Executivo, através de Portaria.

Art. 2° - Sdo atribui¢des das fungdes gratificadas de que trata o artigo anterior, o
assessoramento técnico ou especializado e a coordenagdo de atividades, projetos,
programas e equipes de trabalho nos 6rgdos da Administragdo Municipal, sem prejuizo
de suas atribui¢des especificas.

Art. 3° - Para atendimento a Secretaria Municipal de Administrag¢do, ficam criadas a
seguintes Fungdes Gratificadas:

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

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

¢) Assessorar na elaboragiio de Portarias e fichas financeiras de cada Servidor;
d) Controlar as consignagdes;

¢) Organizar planilhas de férias;

f)  Receber atestado médico;

g) Promover a efetivag@o das promogdes dos servidores efetivos;

h)  Manter o registro dos servidores efetivos, comissionados e contratados;
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i) Manter atualizado os arquivos dos atos de nomeagdes e demissdes dos
Servidores;

j)  Emitir comprovante de pagamento de vencimentos;
k) Cumprir a Legisla¢do Previdenciaria e Estatutaria;

1)  Gerenciar o sistema de arquivos relacionados a4 Gestdo de Pessoal e executar
outras tarefas que lhe forem determinadas.

I - Coordenador de Compras e Servigos, com as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado e Patrimdnio, a
elabora¢do da agenda calendario de compras para a Prefeitura Municipal,
definida a partir de um processo de planejamento integrado com os demais
Orgdos municipais;

b) Coordenar a consolida¢do e a execugdo da programacdo de compras da
Prefeitura Municipal, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais:

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

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

e) Dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisi¢des e contratagdes de
materiais e servicos demandados pelos diversos orgdos da Prefeitura, utilizando
0s sistemas operacionais existentes;

f)  Coordenar a instru¢do, no que couber, dos processos licitatorios de obras,
servigos e aquisicéio de bens;

g) Coordenar a realizagdo e apresenta¢do de estudos de mercado para orientar a
melhoria do processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de
produgdo, entre outros;

h) Desempenhar outras atividades afins.

IIT - Coordenador de Servigos Gerais, com as seguintes atribuigdes:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar a gestdo das atividades relacionadas a
servigos gerais, recepgo e copa;
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b)  Dirigir, orientar e supervisionar a execug¢fo das atividades relativas a limpeza e

conservagdo de moveis e instalagdes da Prefeitura, de forma direta ou
contratada;

¢) Coordenar e supervisionar os servigos de telefonia;

d) Coordenar o controle da adequada utilizagdo do sistema de iluminagdo, de
consumo de dgua e tarifas telefonicas nas instalagdes da Prefeitura;

¢) Desempenhar outras atividades afins.
f) IV - Coordenador de Protocolo, com as seguintes atribuigdes:

g) Coordenar a execugdo dos servigos de recebimento, classificagdo, numeragéo,
distribuigdo e controle da tramitagdo de expedientes, correspondéncias,
processos administrativos, documentos e papéis relativos a Prefeitura que
circulem no seu ambito;

h) Assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros
documentos;

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

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

k) Coordenar a classificagdo e distribuigdo das correspondéncias recebidas pela
Prefeitura Municipal via Correios;

I)  Coordenar a execugdo dos servicos de recebimento, conferéncia e
redistribui¢do dos documentos enviados para os orgéos da Prefeitura;

m) Coordenar a execugdo dos servicos de recebimento, sele¢do e preparo da
correspondéncia para expedi¢do via correios, de acordo com as normas e
procedimentos determinados quanto a modalidade de expedigdo;

n) Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

0) Desempenhar outras atividades afins.
V - Coordenador do Arquivo Geral, com as seguintes atribui¢des:

a) Propor diretrizes para o funcionamento do Arquivo Geral, visando a gestdo, a
preservagdo e ao acesso aos documentos da Prefeitura Municipal;
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b) Formular e coordenar a execugdo de uma politica de produgdo, organizagio e
preservacdo de documentos das atividades-meio e fim da Prefeitura Municipal,
articulando-se com os demais 6rgéos;

¢)  Cumprir e fazer cumprir a legislag@o e normas da area arquivistica;

d) Orientar e coordenar a execugdo do processo de andlise, avalia¢do e selegdo
da documentagdo produzida e acumulada na Prefeitura, tendo em vista a
identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminag¢do dos
destituidos de valor;

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

f)  Disciplinar a reproducdo e a consulta dos documentos;

g) Coordenar os servicos de exame final dos aspectos administrativos dos
processos encaminhados para arquivamento;

h)  Coordenar estudo de planos de trabalho de racionalizag¢do do arquivo;

i) Coordenar e planejar meios adequados de guarda e conservagdo de
documentos;

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

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

[)  Desempenhar outras atividades afins.

Art. 4° - Para atendimento a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Direitos Humanos, ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas:

I - Coordenador de Protecéio Social Basica, com as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar a prestagdo de servigos continuados de Proteg¢do Social Basica de
Assisténcia Social para familias, seus membros e individuos em situag@o de
vulnerabilidade social, por meio do Servigo de Protegdo e Atendimento Integral
a Familia — PAIF, tais como:

a. Acolhimento;

b. Acompanhamento em servig¢os socioeducativos e de convivéncia ou por
acdes socioassistenciais;
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¢. Encaminhamentos para a rede de prote¢do social existente no lugar onde
vivem e para os demais servigos das outras politicas sociais;

d. Orientagdo e apoio na garantia dos seus direitos de cidadania e de
convivéncia familiar e comunitaria;

Coordenar a articulagdo e fortalecimento da rede de Prote¢do Social Basica
local;

Coordenar a preven¢io das situagdes de risco no territorio onde vivem familias
em situacdo de vulnerabilidade social apoiando familias e individuos em suas
demandas sociais. inserindo-os na rede de prote¢do social e promovendo os
meios necessarios para que fortalecam seus vinculos familiares e comunitarios e
acessem seus direitos de cidadania;

Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos

socioassistenciais referenciados. encaminhando-os a Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

II - Coordenador de Protec¢do Social Especial, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

¢)

¢)

Coordenar a execugdo da oferta de agdes de protegdo, orientagdo e
acompanhamento psicossocial individual e em grupo a criangas, adolescentes,
adultos, mulheres, pessoa idosa e pessoa com deficiéncia vitimas de violéncia -
fisica, psicologica, sexual, exploragdo sexual, negligéncia, abandono e
discriminagdo - ¢ familias em situagdes de risco ou ameaga de violagdes de
direitos.

Coordenar a execu¢do da articulagdo com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua
area de abrangéncia;

Coordenar a execugdo da articulagdo com as demais politicas publicas e os
Orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do Orgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagio e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a realizacdo das agdes
necessarias;

Coordenar a alimenta¢do de sistemas de informagio de dmbito local e
monitorar 0 envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
socloassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;
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f) Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e
desligamento das familias no CREAS;

2) Garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em
referenciais tedrico-metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

h) Coordenar de forma a garantir o planejamento, o registro, a execugio,
monitoramento, ¢ avaliag@o dos servigos de competéncia do CREAS;

i) A articulacdo e fortalecimento da rede de prestagdo de servigos de prote¢do
social especial de média complexidade, na drea de abrangéncia do CREAS;

j) Desempenhar outras atividades afins.
[11 - Coordenador do Cadastro Unico Bolsa Familia, com as seguintes atribui¢des:

a)  Assumir a interlocugdo entre o Municipio, o Ministério do Desenvolvimento
Social e o Estado para a implementa¢do do Programa Bolsa Familia ¢ do
Cadastro Unico, tendo o poder de decisdo, de mobilizagdo de outras
instituicdbes e de articulagdo entre as dareas envolvidas na operagdo do
Programa;

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

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

d)  Ser responsavel pela aplica¢do dos recursos financeiros do Programa e na
compra de materiais que ajudem no trabalho de manuten¢do dos dados dos
beneficiarios locais;

e) Coordenar a interlocu¢do com outros Departamentos e drgdos vinculados ao
proprio Governo Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagdo de
programas complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia.

f)  Executar outras fun¢des ou atividades que lhe sejam superiormente
determinadas ou impostas por outras leis ou regulamentos, e ainda, executar
outras atividades correlatas,

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

a) Coordenar estudos e andlises quanto a adequagfo entre as necessidades de
protegdo social da populacdo e a efetiva oferta dos servigos socioassistenciais,
em acdo conjunta com as demais Coordenadorias;
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Coordenar e contribuir com a produgéo e sistematizagdo de informagdes,
construir indicadores e indices territorializados das situagdes de risco e
vulnerabilidade social, que incidem sobre as familias e os individuos nos
diferentes ciclos da vida;

Coordenar estudos e diagnosticos de segmentos e grupos de populagdo para
orientar e subsidiar os programas promovidos pela Secretaria Municipal;

Coordenar a realizagio de pesquisas periodicas sobre a situacio
socioecondmica do Municipio, para apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e
reorientar a politica municipal de assisténcia social e a elaborag¢@o das propostas
para o Plano Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar a realizagdo de estudos especificos de perfis socioecondémicos para
apoiar a Secretaria Municipal e outros 6rgdos municipais na elaboragdo de
critérios para definicdo da populagdo a ser atendida em programas de carater
social e para subsidiar a sele¢do, acompanhamento e manutengio de beneficios;

Participar da andlise de processos de requisi¢do de direitos ou de beneficios,
em casos especificos, emitindo parecer;

Coordenar as agdes de mapeamento, cadastro, organizag¢do e atualizagdo dos
bancos de informagdes e dados sobre:

As entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

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

A populagdo atendida pelos diversos programas, projetos e atividades
promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

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

Encaminhar para as providéncias cabiveis junto aos 0rgdos competentes caso
alguma entidade social estabelecida no municipio ndo esteja funcionando de
acordo com as normas e procedimentos legais;

m) Dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar os beneficios sociais inerentes

ao Programa Bolsa Familia (PBF), compreendidos no ambito da Assisténcia
Social, executados pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Direitos Humanos;
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Coordenar a execugiio de todas as etapas necessarias a transferéncia continuada
dos valores referentes aos beneficios financeiros previstos na Lei n® 10.836, de
2004 ¢ suas alteragdes, desde o ingresso da familia até seu desligamento do
Programa, englobando as seguintes agdes:

Acompanhar a habilitagdo e seleg@o para concessdo de beneficios financeiros

as familias cadastradas no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal;

Administrar beneficios necessarios a implantagdo e a continuidade do
pagamento mensal as familias pertencentes ao PBF, abrangendo a alteragfio da
situagdo ou da composig¢do de seus beneficios financeiros;

Monitorar a entrega ¢ ativagdio, pelo Banco, agente operador, de cartdes
magnéticos do Programa;

Acompanhar a operagdo de pagamento de beneficios do Programa
disponibilizada pelo agente operador;

Acompanhar e apoiar o Conselho Municipal de Assisténcia Social na
atribui¢do de instancia de controle social da Politica de Assisténcia Social, bem
como apoiar as atribuigdes do Conselho Municipal de instdncia de controle
social do Programa Bolsa Familia;

Coordenar a atualiza¢do permanente da base de dados municipal do Cadastro
Unico;

Estimular a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e
gestdo de politicas publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda,

executadas no dmbito do governo local;

Desempenhar outras atividades afins.

V - Coordenador do Ntcleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

¢)

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

Coordenar a elaboragd@o de despachos, relatorios e outros documentos formais
da Secretaria;

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

Coordenar a expedicdo de correspondéncias;
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Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuigdo e o controle de

materiais, bem como a conservagio das instalagdes fisicas, moveis e
equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

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

I - Coordenador da Educagio Infantil, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

¢)

d)

€)

g

h)

Participar da formula¢do ¢ da programacio relativas as atividades de
educagdo infantil do Municipio;

Coordenar a execu¢do de projetos e atividades relacionados a educagio
infantil;

Cumprir e fazer cumprir a legisla¢do em vigor;

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

Participar da defini¢do de politicas e diretrizes de agdo relativas ao ensino
pré—escolar e as creches;

Coordenar a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas
creches e pré—escolas;

Supervisionar as atividades de orienta¢@o aos professores;
Acompanhar os trabalhos pedagogicos relacionados a educag@o infantil

Sugerir a aquisicdo do material didatico—pedagogico referente a educagio
infantil;

Coordenar e controlar a execu¢do de programas que visem o atendimento
escolar, em atividades culturais, desportivas, de saude, nutri¢do e lazer;

Propor a melhoria ¢ o aperfeicoamento do ensino, mediante construgio e
amplia¢@o de equipamentos instrucionais;

Propor e coordenar a execugdo de cursos, semindrios, encontros € eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino;
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m) Participar da elaborag¢do e organizagdo do calendério escolar, propondo as

n)

0)

p)

Q)

r)

diretrizes cabiveis;

Coordenar o atendimento a criang¢as culturalmente carentes, oferecendo
oportunidades eos estimulos necessarios;

Propor a divulga¢@o necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a
serem executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientagéo
do ensino;

Coordenar e supervisionar a execugdo de programas de treinamento de
professores e demais profissionais que atuam junto a educagdo infantil;

Acompanhar e monitorar as agdes pedagdgicas desenvolvidas nas Unidades
Educacionais;

Desempenhar outras atividades afins.

II - Coordenador da Educag¢do Fundamental, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

D)

g)

h)

k)

Participar da formulacdo e da programagdo relativas as atividades da
educag¢do fundamental do Municipio;

Coordenar a execu¢fio de projetos e atividades relacionados a educagdo
fundamental do Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor referente a educacdo
fundamental:

Coordenar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino;
Participar da defini¢ao de politicas e diretrizes de ag@o educacional;

Propor e coordenar a execu¢@io de cursos, semindrios, encontros e eventos
similares. objetivando a melhoria do ensino fundamental;

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

Participar da execugdo de programas que visem o atendimento do ensino, em
atividades civicas, culturais, desportivas, de saude, nutrigéo e lazer;

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

Participar da organizagdo do calendério escolar, no tocante ao ensino,
propondo as diretrizes pertinentes;
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k)  Propor a divulgagio das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
executados no campo da educagio fundamental;

[)  Coordenar levantamento de necessidades de treinamento e participar da
avaliacdo de programas de capacitagdo dos professores e demais profissionais

que atuam junto a educagdo fundamental;

m) Coordenar, acompanhar e monitorar as a¢des pedagdgicas desenvolvidas nas
Unidades Educacionais;

n) Desempenhar outras atividades afins.
[1I - Coordenador da Educagéo de Jovens e Adultos, com as seguintes atribuigdes:

a) Participar da formulagdo e da programacéo relativas as atividades de ensino de
jovens e adultos;

b) Orientar ¢ acompanhar a execugdo de projetos e atividades relacionados ao
ensino de jovens e adultos;

¢) Cumprir e fazer cumprir a legislac@o referente ao ensino de jovens e adultos;

d) Dirigir a elabora¢do e a implantacdo de programas no campo do ensino de
jovens e adultos;

¢) Participar da defini¢do de politicas e diretrizes de a¢do, com vistas a prestagdo
do ensino de jovens e adultos;

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

g) Sugerir a aquisi¢do do material didatico—pedagogico a ser utilizado no ensino
de jovens e adultos;

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

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

j) Desempenhar outras atribuigdes afins.
IV - Coordenador da Educagdo Inclusiva, com as seguintes atribuigdes:

a) coordenar agdes que visem assegurar aos educandos com necessidades
especiais:
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a. Curriculos, métodos, recursos educativos e organizagfo especifica, para
atender as suas necessidades;

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

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

d. Educagiio especial para o trabalho, visando a sua efetiva integragdo na
vida em sociedade, inclusive condigdes adequadas para os que ndo
revelarem capacidade de inser¢do no trabalho competitivo, mediante
articulagdo com os oOrgdos oficiais afins, bem como para aqueles que
apresentam uma habilidade superior nas éareas artistica, intelectual ou
psicomotora;

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

Coordenar estudos da demanda de atendimento a necessidades especiais nos
varios niveis de ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para
realizacao;

Coordenar estudos e diagndsticos para a expansdo da oferta e melhoria da
qualidade do atendimento a alunos com necessidades especiais na rede
municipal de ensino, bem como promover ao levantamento e andlise das
caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal capacitado;

Coordenar a adequacgdio de projetos pedagdgicos e assessorar a sua implantagdo
¢ o controle do seu cumprimento;

Coordenar a execugdo da organizagdo de salas de recursos multifuncionais e
atividades especiais do atendimento educacional especializado (AEE) e
programar sua utiliza¢do;

Coordenar agdes com vistas a identificar, prevenir, reduzir ¢ solucionar os
problemas de adaptag@o ou de inadequagdo de seu atendimento;

Desempenhar outras atividades afins.

V - Coordenador do Departamento de Pessoal, com as seguintes atribuigdes:
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a) Efetuar calculos de férias, rescisdes contratuais, Licenga-prémio, e demais
langamentos, com base no levantamento das ocorréncias do més em exercicio,
para verificar os valores devidos aos servidores da Secretaria Municipal de
Educagdo e encaminhar ao Coordenador de Gestdo de Pessoas, para a devida
inclusdo na Folha de Pagamento.

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

¢) manter atualizados as fichas cadastrais dos servidores ptblicos municipais da
Secretaria de Educagéo;

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

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

b) Coordenar a organiza¢do e atualizagdo do cadastro de fornecedores;

¢) Coordenar a organizag¢do e atualizagdo do cadastro de pregos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;

d) Coordenar a elaboragdo e¢ manter atualizado o catalogo de materiais e servigos,
promovendo a especificagdo dos mesmos;

¢) Coordenar a realizagdo de pesquisa periddica de pregos de materiais e servigos
no mercado;

f) Realizar os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos
da Secretaria Municipal;

g) Providenciar, junto a unidade competente, 0 empenho das despesas a conta das
dotagdes orcamentarias de material;

h) Coordenar os processos de elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento,
administrar e controlar a execug@o de contratos com fornecedores de materiais e
servicos, em articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for
0 caso;

i) Coordenar a organizagdo da guarda da documentagdo sobre a aquisi¢do de
materiais para a Secretaria Municipal;
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Coordenar a execugdo do controle dos bens permanentes da Secretaria, de
acordo com as normas de codificagdo;

Desempenhar outras atividades afins.

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

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Coordenar a elabora¢do dos carddpios escolares, observando as necessidades
nutricionais dos alunos da rede municipal de educagéo e os habitos e costumes
da comunidade;

Coordenar as agdes relativas a solicitar a aquisi¢do e promover, programar,
organizar, supervisionar e controlar, o recebimento, armazenamento e a
distribuigdo pelas unidades educacionais, o transporte e preparo dos produtos
destinados a alimentagdo escolar;

Zelar pelas condi¢des de higiene da alimentagéio escolar, realizando visitas de
orientagdo e inspec¢do nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e
preparo dos produtos a ela destinados, em articulagdo com outros orgdos
municipais quando couber;

Coordenar ¢ promover a capacitagdo de merendeiras e outros profissionais que
lidam com produtos destinados a alimentagdo escolar;

Coordenar a defini¢do dos itinerarios e horarios para o transporte e distribuic¢do
dos produtos destinados a alimentagéo escolar;

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

Coordenar a execucdio e apresentagdo da prestagdo de contas dos recursos
aplicados na merenda escolar;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

VIlI- Coordenador do Transporte Escolar, com as seguintes atribui¢oes:

a)

b)

Coordenar a execugdo dos servigos de transporte escolar aos estudantes e
professores do Municipio de Cordeiro;

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

Atender as solicitagoes das Unidades Educacionais, no que for possivel, nas
demandas de transporte escolar;
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d) Coordenar e promover o transporte de estudantes e profissionais da educagio,
quando necessério;

e) Zelar pelas condigdes de higiene e seguranga do transporte escolar;
) Coordenar a defini¢do dos itinerarios e horarios para o transporte escolar;

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

h) Coordenar os levantamentos de informagdes para identificagdo das
necessidades da Coordenadoria na realizag@o dos servigos;

i)  Coordenar os pedidos de pecas e servigos para manutengdo da frota da
Secretaria, através de requisicdes de materiais € outros que se fizerem
necessarios;

j)  Acompanhar as licitagdes para contratagido dos Onibus escolares;

k) Acompanhar as vistorias realizadas nos veiculos escolares;

I)  Supervisionar e realizar notifica¢des quando do ndo cumprimento das normas
estabelecidas nos contratos de prestagdo de servigo de veiculos escolares;

m) Responder pela dispensa de servi¢os de veiculos de linhas escolares quando
ndo cumprido o estabelecido nos contratos de prestagdo de servigos;

n) Coordenar a execugdo de agdes de acompanhamento da documentagdo e estado
de manuteng¢do e conservagio da frota propria;

0) Supervisionar a realizagdo de servigos de medi¢do de linhas escolares;

p) Desempenhar outras atividades afins.
IX - Coordenador do Nucleo de Prestagdo de Contas, a quem compete realizar a
Prestacio de Contas dos Recursos recebidos através de Convénios Federais e

Estaduais, bem como realizar suas apresentag@o aos respectivos Conselhos.

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

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

a) Coordenar a execugdo das emissdes de certiddes negativas de tributos
imobiliarios e mobiliarios e das segundas vias de carnés ou outros documentos
de cobranga;
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Coordenar a execugdo da inscrigdo dos débitos em atraso em divida ativa,
notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos
antes do ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

Coordenar a execugdo de um processo continuo e sistematico de cobranga
amigavel dos créditos fiscais imobilidrios, mobiliarios e as receitas diversas em
atraso, durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem,
recorrendo a medidas como:

Expedi¢do de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em
atraso:

Realizagdo de campanhas de sensibilizagdo e de adverténcia, também
periodicas;

Divulgagio, também periodica, dos prazos para o cumprimento das obrigag¢des
tributarias ¢ das puni¢des na infringéncia, através dos meios de comunicagdo
disponiveis, inclusive os de comunicagdo de massa.

Participar das providencias e medidas relativas a emissdo informatizada e ao
encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga dos
tributos municipais e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive
pregos publicos e tarifas;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

II - Coordenador de Receita, com as seguintes atribuigdes:

Coordenar as agdes que visam zelar pelo cumprimento do calendério fiscal;

a)

b)

c)

d)

Participar e atuar nos processos de informatizagdo das rotinas de gestdo de
tributos imobiliarios. mobiliarios e das receitas diversas;

Coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios
nos termos da legislagdo em vigor;

Coordenar a execucdo das agdes relativas ao langamento direto dos tributos
mobiliarios — ISS de autdnomos e taxas, inclusive quanto a identificagdo do
fato gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte ¢ da forma de
langamento aplicavel;

Coordenar a execu¢do das medidas necessarias a emissdo informatizada, e ao
encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga dos
tributos imobiliarios, impostos, contribui¢do de melhoria e taxas e dos tributos
mobilidrios e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos
publicos e tarifas;
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Supervisionar ¢ controlar a arrecadagdo e a baixa do pagamento dos tributos
municipais, enviando, ao final do exercicio, a relagio de contribuintes em
débito para cobranga através da Procuradoria Geral do Municipio;

Homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os célculos dos
tributos sujeitos a estimativa;

Coordenar e manter o controle de livros fiscais:

Coordenar ¢ responder pela emissdo de despachos interlocutérios nos
processos que tratem de imunidade fiscal, isengdo, consultas ou reclamagdes
contra lancamento ou autuagdes por infragdo legal e de assuntos cadastrais;

Participar dos processos de informatiza¢do das rotinas de gestdo de tributos
imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de

sistemas e aplicativos;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

[l - Coordenador do Cadastro, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

c)

d)

f)

Coordenar a execucdo da atualizagdo cadastral imobiliaria no curso do
exercicio, procedendo a coleta de informagdes sobre novas construgdes,
modificagdes nas ja existentes, bem como sobre a unifica¢do e o parcelamento
de terrenos autorizados pela Prefeitura, que permitam a atualizag¢do dos dados
do cadastro imobiliario;

Coordenar a manuten¢do de fluxos de informagdo permanentes com o0s
Cartorios de Registro de Imoveis para assegurar a cobranca do ITBI, na
transmissdo inter vivos;

Coordenar a execucdo das agdes relativas ao langamento dos tributos
imobiliarios, impostos, contribuigdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a
identificagio de contribuintes e aos calculos de areas e valores venais,
arbitramento do valor de transaces comerciais imobiliarias, quando couberem:;

Orientar os calculos de areas, valores venais e outros levantamentos relativos
aos imoveis a serem tributados. efetuar a retificag@o, revisdo e alteracdo dos
dados cadastrais que servirdo de base de calculo para langamento dos tributos
imobiliarios;

Participar dos processos de informatizagdo das rotinas de gestdo de tributos
imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de
sistemas e aplicativos, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da
Informagao e Telecomunicagdo;

Coordenar a execugdo de agdes que visem a inscrigdo e atualizagdo do
Cadastro Mobiliario Municipal;
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Atuar em conjunto com as demais Coordenadorias na execugdo das
providéncias necessarias ao langamento direto dos tributos mobilidrios,
inclusive quanto a identificagdio do fato gerador e da matéria tributavel, da
categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicavel;

Articular—se com as Secretarias Municipais de Planejamento ¢ Orgamento e de
Obras e Urbanismo, de forma a promover a inscri¢do mobiliaria e atualizagio
do Cadastro com vistas a assegurar a quitagio das taxas de licengas
urbanisticas, de localizagdo e funcionamento de atividades econdmicas
decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

IV - Coordenador da Fiscalizagdo Tributaria, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

d)

b

g2)

Combater a inadimpléncia, sonegagdo e evasdo fiscal;

Coordenar de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e avaliar
seus resultados;

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

Coordenar a alimentagdo da base de dados e a andlise e comparagdo do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizagéo
planejada e a busca de ag¢des contra incorre¢des, infracdes, sonegacio, evasio e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

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

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente quanto ao
cumprimento das obrigagdes principais e acessorias relativas aos tributos
municipais, coordenando o planejamento, a execugdo e avaliagdo de planos de
fiscaliza¢do;

Coordenar a execucdo de agdes de fiscalizagdo tributaria de rotina in loco;

Identificar e coordenar sindicancias e fiscaliza¢des especiais sobre a situagio
econdmico—financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes,
infragdes, sonegacdo, evasio e fraude no pagamento dos tributos municipais;
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1) Homologar as intimagdes, as notificagdes, as autuagdes e determinar a
aplicagdo de multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda

Municipal e infratores da legislagdo tributaria, em conformidade com as normas
legais em vigor;

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

k)  Apurar a produtividade fiscal;

) Articular-se com outras equipes e o¢rgdos de fiscalizagdo do Municipio,
visando a integragdo de esforgos, a colaboragdo mutua e a complementaridade
das acdes e a eficacia dos trabalhos;

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

n) Coordenar a emissdo de despachos interlocutérios nos processos que tratem de
assuntos ligados a fiscalizagdo tributaria;

0) Coordenar no sentido de exercer o monitoramento, controle e fiscaliza¢do do
uso € ocupagdo do solo urbano de acordo com as normas e diretrizes
estabelecidas pela legislagdo em vigor;

p) Empreender ag¢des que visem fiscalizar a aplicagdo das normas edilicias
municipais, fazendo lavratura de autos de infragdo, expedindo notificagdes e
editais de embargo necessarios;

q) Coordenar e supervisionar a aplicagdo das sangdes previstas na legislagdo em
vigor;

r) Coordenar a elaboragdo de laudos de vistoria administrativa;

s) Coordenar a¢des que promovam o treinamento de fiscais no sentido de
exercerem suas fungdes junto a populag¢do de forma eminentemente educativa;

t)  Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e
inspegdes, que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de
policia administrativa do Municipio;

u) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 7° Para atendimento a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econdmico fica criada Fungdo Gratificada de Coordenador da Sala
do Empreendedor, com as seguintes atribuigdes:
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a) Participar e contribuir na formulag¢@o e proposi¢do de politicas e estratégias
para o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servigos no
Municipio;

b)  Participar e apoiar o Secretdrio na articulagdo com outros Municipios da
microrregido para o estudo e a concep¢lo de programas conjuntos para o
desenvolvimento do setor industrial, comercial, e de servigos do Municipio;

¢) Participar do estudo e coordenar a implantag¢io de estratégias e a¢des de crédito
para o fomento das micros e pequenas producdo industrial, comercial e de
servigos, especialmente as baseadas no trabalho por conta propria ou familiar;

d) Coordenar a execugdo de programas, atividades e eventos visando a
divulgacdo, exposi¢do e comercializagdo de bens e servigos produzidos no
Municipio, como feiras, exposi¢des e outros;

e) Participar e contribuir na coordenagdo das agdes voltadas para a implantagdo
ou desenvolvimento de programas de microcrédito para apoio ao
desenvolvimento da industria, do comércio e da prestagdo de servigos em geral
no Municipio, incluindo os de orientagdo e informagdo, de selegdo de
beneficiarios, de concessdo dos recursos, de cadastramento, de acompanhamento
¢ controle das operagdes, priorizando os micros e pequenos negdcios ¢ as
atividades por conta propria;

f) Coordenar as atividades e agdes que visam apoiar os Empreendedores do
Municipio de Cordeiro, em articulagdo com os 6rgédos afins;

g)  Contribuir e apoiar em todas as a¢des relativas a area de empreendedorismo;

h) Coordenar as agdes de capacitagiio e consultoria para os empresarios através da
Sala do Empreendedor, em parceria com o SEBRAE;

i)  Coordenar a prestagio de servigos gratuitos ao micro empreendedor individual
como. formaliza¢iio, baixa, alteragdo, emissdo de boletos, declaragdo de

faturamento;

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

k) Desempenhar outras atividades afins.

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

[ - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribuigdes:
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a) Coordenar o planejamento, a organizagdo e a execugdo do servigo
administrativo, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;

b) Coordenar a elaboragio de despachos, relatorios e outros documentos formais
da Secretaria;

¢) Coordenar a instrugdo e acompanhamento dos processos administrativos e
financeiros da Secretaria;

d) Coordenar a expedigdo de correspondéncias;

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

f) Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

g) Desempenhar outras atividades afins.

I - Coordenador de Execugdo e Controle de Obras, com as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar a programagdo, execugdo e supervisdo as atividades relativas a
obras gerais e edifica¢des de obras publicas;

b) Coordenar os processos de acompanhamento, fiscalizacdo e controle das
medicdes das obras de prédios e equipamentos publicos;

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

d) Coordenar e orientar a elaboragdo dos orgamentos relativos aos projetos e
obras publicas sob sua responsabilidade;

¢) Coordenar e supervisionar os servicos de construg@o dos proprios municipais;

f) Coordenar os servigos de demoli¢do de prédios para alargamento de ruas e
outros fins;

g) Coordenar os servigos de marcagdo de alinhamento e nivelamento de obras a
serem erigidas;

h) Coordenar a organizagdo e supervisdo das atividades referentes a
acompanhamento e fiscalizagao das obras publicas municipais executadas por
terceiros;

i) Coordenar as agdes de observancia das disposi¢des contratuais das obras
publicas executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e
pagamentos;
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J) Orientar, supervisionar e fazer medir as edifica¢des publicas, no caso de serem
executadas por empreitada;

k) Definir a composi¢do das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Coordenadoria:

I) Coordenar o controle do uso e zelar pela conservagio de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

m) Coordenar e responder pelas agdes de exame e parecer sobre interdi¢do ou
demoligdo de imoveis considerados ameagadores da seguranga ¢ da
salubridade publica;

n) Estabelecer normas de execugdo dos servigos, bem como as especificagdes dos
materiais a serem utilizados;

0) Coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de
execucdo e a qualidade dos servigos;

p) Coordenar e orientar as agdes de andlise e conferéncia dos materiais
especificados empregados nas obras;

q) Manter dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagdo de
obras e servigos;

r) Coordenar o recebimento das obras e servigos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

s) Desempenhar outras atribuigdes afins.

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

I - Coordenador da Policlinica, Urgéncia, Emergéncia e Hospitalar, com as seguintes
atribui¢oes:

a) Participar na formulacdo de politicas, planos e programas de saude, bem
como na organizagdo da prestagdo de servigos no dmbito municipal;

b) Coordenar a execugdo dos projetos, programas e a¢des de responsabilidade da
area de atuagdo da Policlinica;

¢) Coordenar a elabora¢do e submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal da
Saude, as normas técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade de
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satde da populagdo, nas suas respectivas dreas de conhecimento e atribuigdo,
sempre que couber;

Promover a integracdo das agdes da Policlinica com as agdes das diversas
areas técnicas da Secretaria Municipal de Saude, assim como com os
programas de saude, unidades locais e regionais e outros 6rgaos;

Coordenar e garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes
das necessidades logisticas, medicamentos, insumos, alimenta¢do, materiais de
expediente e outros, realizando planejamento, monitoramento, supervisdo e
avaliacd@o continuas;

Gerenciar e treinar as equipes, realizar vistorias, inspegdes e controles;

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

Coordenar a elaboragdo de estratégias de comunicagdo para divulgacdo e
sensibilizagdo das atividades por meio de cartazes, jornais, informativos,
faixas, folders e outros veiculos de informagao, em articulagdo com a Diretoria
de Comunicagdo Social da Prefeitura, quando couber;

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

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

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

Coordenar ag¢des que efetivamente priorizem o servico de remogdo e resgate
de urgéncia com objetivo de proteger e melhorar as condigdes de saude da
populagio;

m) Contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, analise

n)

0)

e organizagdo dos resultados das ag¢des e servigos de urgéncia basica;

Coordenar as agdes que visam qualificar a assisténcia e promover a
capacitagdo continuada das equipes de satde de atengdo as urgéncias basicas
em acordo com os principios da integralidade e humanizagéo;

Coordenar e orientar segundo os principios de humanizagdo da atengao;
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Coordenar o atendimento as solicitagdes de emergéncia dos municipes e o
encaminhamento do paciente para o devido atendimento;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

Il - Coordenador da Satide Bucal, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

c)

d)

o
—

)

g)

h)

Planejar, organizar, coordenar a execugdo e supervisionar as agdes de satde
bucal no Municipio;

Garantir o acesso da populagdo ao atendimento odontologico nas Unidades
Basicas de Satde e junto as equipes do Programa de Saude da Familia;

Organizar, orientar e acompanhar o atendimento odontoldgico nas escolas, bem
como nos trabalhos realizados pelas equipes volantes de saude publica;

Coordenar os servigos de assisténcia odontologica as gestantes, idosos,
criangas € outros grupos comunitarios nas Unidades de Saude e junto ao
trabalho das equipes do Programa de Saude da Familia;

Garantir o atendimento médico-odontolégico nas Unidades Basicas de Saude e
junto as equipes do Programa de Saide da Familia;

Organizar, orientar ¢ acompanhar o atendimento médico-odontolégico na rede
publica de educagdo, conforme o disposto na legislagio do SUS, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Educagao;

Coordenar a elaborag@o de relatérios periddicos, sobre a avaliag@o técnica dos
servigos prestados pela Coordenadoria, com vistas a ampliar e aperfeigoar os

programas de saude a cargo da Secretaria Municipal;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

[IT - Coordenador da Satide Mental, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

d)

Coordenar e supervisionar a execug¢do e o controle das agdes inerentes a
Politica Nacional de Saude Mental, de acordo com a legislagdo em vigor e com
base nos recursos oferecidos pela Secretaria Municipal de Saude;

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

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

Coordenar e supervisionar os servigos ¢ equipamentos do Centro de Atengdo
Psicossocial (CAPS), entre outros;
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¢) Coordenar, supervisionar e fiscalizar a rede de servigos e equipamentos
variados do Municipio;

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

g) Orientar, coordenar ¢ supervisionar a execugdo de procedimentos e ag¢des
referentes aos programas existentes;

h) Desempenhar outras atribuig¢des afins.
IV - Coordenador de Programas Especiais Estratégicos, com as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar o planejamento, a organizagdo, a execugdo € o acompanhamento das
acdes de todos os Programas Especiais Estratégicos existentes na Secretaria
Municipal de Satde, em especial, da saide da mulher, da saude do homem, da
hanseniase, da tuberculose, tabagismo, doengas cronicas transmissiveis ¢ ndo
transmissiveis, DFT-AIDS, e de Educacdo em Saude;

b) Garantir o acesso da populagdo feminina ao atendimento médico em todos os
programas, principalmente, nas Unidades Bésicas de Satde e junto as equipes
do Programa de Saude da Familia;

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

d) Supervisionar, de forma programada e sistematica, as a¢des de saude dos
Programas Especiais Estratégicos do Municipio, a partir de cronograma mensal
previamente definido;

e) Desempenhar outras atribuigdes afins.
V - Coordenador das Unidades Basicas de Saude, com as seguintes atribuicoes:

a) Acompanhar ¢ apoiar, permanentemente, todas as Unidades Basicas de Saude
do Municipio nos aspectos finalisticos e administrativos, de forma a viabilizar
um atendimento integrado, equdnime, de qualidade, eficiente e eficaz a
populagao.

b) Coordenar e orientar a gestdo administrativa das Unidades Basicas de Sauide,
em articulagdo com todas as Diretorias e Coordenadorias da Secretaria
Municipal de Saude;

¢) Coordenar a manuten¢do de cadastro atualizado de informagdes funcionais
sobre o pessoal lotado nas Unidades Bésicas;
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Instruir processos para a concessdo de licengas, na forma da legislagio;

Coordenar o exame e parecer em questdes relativas a outros direitos,
beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores das
Unidades Bésicas, bem como sobre a solicitagdo de transferéncia e licengas por
razdes de inadaptagdo funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e
das demais normas estabelecidas;

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

Coordenar a elaboragéio da escala anual de férias de acordo com a marcagio de
cada setor e lanca-la mensalmente na escala de servigo;

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

Coordenar programas de capacitagio e integragdo que facilitem a adaptagio de
pessoas recém-admitidas ou removidas;

Apoiar as Diretorias no planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas nas Unidades Basicas de Sauide;

Zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Solicitar das Coordenadorias responsaveis, a manuten¢do, revisdo periddica e
conserto nas instalagdes prediais, elétricas, de dgua e esgotos das Unidades,
colocando-os em condigdes de operagdo continua, confidvel, segura e
econdmica.

m) Gerir os servigos de telecomunicagdes, limpeza e fotocdpia, bem como manter

0)

p)

Q)

os servicos de portaria e vigilancia dos prédios e das areas externas das
Unidades;

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

Coordenar a execug¢do do controle dos bens permanentes da Unidade, de
acordo com as normas de codificagdo;

Coordenar o levantamento periodico dos bens moveis da Unidade,
encaminhando—o ao 6rgédo competente:

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

Organizar o Almoxarifado setorial e armazenar, em condi¢des de perfeita

ordem ¢ conservagdo e registro, distribuir e controlar os materiais a cargo das
Unidades:

Coordenar a manuten¢éo, a movimentagdo e a guarda dos bens patrimoniais da
Unidade, em articulagdo com a Coordenadoria de Compras e Servigos;

Coordenar a execugdo dos servigos de controle e estatistica dos procedimentos
e atendimentos realizados na Unidade Basica de Saude.

Desempenhar outras atividades afins.

VI - Coordenador das Unidades de Saude da Familia, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

c)

d)

€)

)

h)

coordenar e gerenciar as equipes e atividades provenientes dos servigos
correspondentes ao Programa de Satde da Familia, bem como do Nucleo de
Atengdo;

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

estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do Programa de Saude
da Familia de territorializagdo, cadastramento, diagnostico de saude, enfoque
familiar, integralidade da assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade,
controle social, planejamento e avaliagdo e educagdo permanente;

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

estimular a participag¢do nas reunides mensais com a comunidade;

coordenar a elaborag@o e atualizagdo de normas e protocolos para execugdo das
acdes e programas de atengdo basica de satde;

coordenar a obtengdo dos suprimentos materiais e equipamentos para a
realizagdo das atividades administrativas, médicas e hospitalares que se
fizerem necessdrios para a atengdo basica, em articulagdo com a Diretoria de
Administragdo da Secretaria Municipal;

supervisionar a realizag@o de servigos nas Unidades de Satde da Familia com o
objetivo de analisar a qualidade, bem como a fiscalizagdo das produgdes a fim
de assegurar o seu melhor desempenho e resolubilidade;

coordenar a execugdo de atividades de educagdo em saude regularmente;
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j) atuar para garantir e melhorar a qualidade das informagdes de saide;

k) utilizar os sistemas de informag@o de saude disponiveis para planejamento,
monitoramento ¢ avalia¢io das a¢des;

I) atuar de maneira integrada e apoiando os profissionais das equipes de satde da
familia, das equipes de atengdio bésica para populagdes especificas,
compartilhando as praticas e saberes em satde;

m) buscar ampliar a abrangéncia ¢ o escopo das a¢des da aten¢do basica, bem
como sua resolubilidade;

n) buscar contribuir para a integralidade do cuidado aos usuarios do sistema de
saude no Municipio;

0) contribuir para o aumento da capacidade de andlise e de intervengdo sobre
problemas e necessidades de saide, tanto em termos clinicos quanto sanitarios
¢ ambientais;

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

a) coordenar medidas de prevengdo e controle dos fatores de riscos e das doengas
ou agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuagio;

b) coordenar as agdes de epidemiologia e controle de doengas e agravos inusitados
a saude:

¢) coordenar a normatizagdo e defini¢do de instrumentos técnicos relacionados aos
sistemas de informag¢des sobre doengas de notificagdo compulsoria e doengas
sob monitoramento;

d) monitorar e orientar a execugdo das a¢des de prevengdo e controle de doengas
que integrem a lista de doencgas de notificagdo compulsoria;

¢) coordenar a elaboragio de indicadores de vigilancia epidemiolégica para analise
e comportamento epidemiologico das doencas sob vigilancia e agravos
inusitados a saude;

f) coordenar a execugdo das a¢des de vacinagdo integrantes do Programa Nacional
de Imunizagdes, incluindo a vacinag@o de rotina com as vacinas obrigatdrias, as
estratégias especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e
investigagdo de eventos adversos ¢ oObitos temporalmente associados a
vacinagao;
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g) coordenar o monitoramento da mortalidade infantil ¢ materna;

h) gerir os sistemas de informagdo epidemiologica, no dmbito do Municipio, em
articulagdo com as demais Diretorias, incluindo:

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

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

k) analise dos dados;
l) retroalimentag@o dos dados.

m) gerir os estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com
abastecimento dos executores das acdes;

n) coordenar a execu¢do das atividades de informagdo, educa¢do e comunicagdo de
abrangéncia municipal;

0) coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizagdo de
programas e cursos de capacitacio dos profissionais envolvidos com a vigilancia
epidemioldgica;

p) desempenhar outras atribui¢des afins.
VIII - Coordenador de Vigilancia Sanitaria, com as seguintes atribuigdes:

a) programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execu¢do, em cardater supletivo, das
acdes de vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir
riscos a satude publica:

b) coordenar a intervengdo nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da produgdo, armazenamento e circulag@o de bens e da prestagdo de
servigos, em articulagdo com outros 6rgdos municipais;

¢) promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, investigacdes, levantamento
de informagdes e estudos necessarios a programacgdo e avaliagdo das medidas de
vigildncia sanitaria que ameagam a satide publica;

d) coordenar ao estabelecimento de diretrizes e o desenvolvimento de agdes para
aprimorar a qualidade, a eficdcia e seguranga dos servigos vigilancia sanitéria,
auxiliando a area de Vigilancia Epidemiologica:
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coordenar a execu¢do de acdes de defini¢do, organiza¢do e atualizagdo de
informagoes, bancos e bases de dados de interesse da vigilancia sanitaria;

coordenar o apoio técnico a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a
satde e a higiene publica e articular a participag@o de equipes multidisciplinares

de fiscalizag@o com profissionais de outras Secretarias Municipais;

coordenar a elaboragdo e proposigio de normas e padrdes relativos a sua area
de competéncia;

identificar a necessidade e coordenar a realizagdo de programas e cursos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia sanitaria;

desempenhar outras atribui¢des afins.

Coordenador de Vigilancia Ambiental, Saude do Trabalhador, Controle de

Zoonoses ¢ Vetores, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

d)

e)

)

g)

coordenar a execu¢do de agdes de vigilancia nos ambientes e processos de
trabalho, compreendendo a identificagdo das situagdes de risco e a tomada de
medidas pertinentes para a resolugdo da situacdo e a investigagdo
epidemiologica:

coordenar a notificagdo dos agravos a saude e os riscos relacionados com o
trabalho, alimentando regularmente o sistema de informagdes da saude;

coordenar o estabelecimento de rotinas de sistematizacdo e analise dos dados
gerados no atendimento aos agravos a saude relacionados ao trabalho, de modo
a orientar as intervenc¢des de vigildncia, a organizagdo dos servi¢os e das
demais a¢des em saude do trabalhador;

coordenar a avaliagdo de impactos na satde infantil decorrentes da exposigdo a
poluentes atmosféricos, uso de solugdo alternativa de abastecimento de agua
(pogo ou fonte), uso do hipoclorito de sodio a 2,5% para desinfecgdo de agua
para consumo humano, recolhimento e destino adequado de embalagens vazias
de agrotoxicos; agricultura orgénica, identificagdo e acompanhamento de
populagéo exposta a residuos quimicos perigosos em solo contaminado;

implementar comités de investigagdo de acidentes graves e fatais:

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

adquirir equipamentos de protegdo individual — EPI referentes aos uniformes,
demais vestimentas e equipamentos necessdrios para a aplicagdo de inseticidas
e biolarvicidas, além daqueles indicados e de acordo com as normas definidas
pelo Ministério da Saide;
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coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizagio de
programas e cursos de capacitagdo dos profissionais envolvidos com a
vigilancia epidemioldgica, controle de zoonoses e de vetores;

programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
Z0ONnoses

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

coordenar a realiza¢do de investigagdes epidemioldgicas nos casos de zoonoses
em canis, clinicas veterinarias, laboratdrios € outros locais com a presenc¢a de
animais;

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

coordenar a elaboragdo de roteiros para a apreensdo de animais, intensificando
a busca quando surgirem areas de risco;

formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a
ser adotado;

propor a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos:

coordenar a organiza¢do do servi¢o de alojamento de animais de pequeno
porte, prevendo casos de isolamento e sacrificio;

coordenar a organizagdo do registro de animais resgatados ¢ vacinados;
coordenar a organizagdo ¢ manutencdo do o servigo de vigilancia de focos de
vetores e roedores;

determinar a investigagdo da existéncia de focos de vetores e roedores

determinar as medidas de combate a focos ¢ a realizagio de desratizagio;

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

identificar a necessidade e coordenar a realizagdo de programas e cursos de
capacitagdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia ambiental,

promover campanhas preventivas educativas dirigidas a populagéo;

desempenhar outras atribui¢des afins.
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X - Coordenador de Regulagdo, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

f)

)

h)

1)
i)

coordenar a execugdo das atividades e procedimentos relativos a autorizagio e
marcacio de consultas, exames e cirurgias de toda a area da saide, de forma
organizada e ¢ética, observando os direitos do cidaddo e a disponibilidade da
Secretaria Municipal.

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

gerenciar o recebimento das solicitagdes de exames das unidades de saude,
bem como a programagio dos referidos exames e o retorno das informagdes

a0s usuarios;

gerenciar o recebimento das Unidades Basicas de Saude das solicitagoes de
agendamento e dar retorno das informagoes;

garantir ao usudrio as consultas e os exames agendados;

coordenar a manutengdo do controle estatistico do niimero de consultas por
especialidade, individual e total,

coordenar a elaboragdo de relatérios mensais dos agendamentos e encaminhar
ao Diretor;

coordenar a execucdo das atividades e procedimentos relativos ao controle e
disponibilizagdo de leitos a todos que necessitarem, conforme demanda de toda
a area da saude, de forma organizada e ética, observando os direitos do cidaddo
e a disponibilidade da Secretaria Municipal.

orientar e supervisionar as atividades da drea do transporte hospitalar;

desempenhar outras atribui¢des afins.

XI - Coordenador de Convénios, simbolo FG 2, com as seguintes atribui¢des:

a)

Coordenar os processos de elaboragdo, acompanhamento e firmatura de
convénios, acordos e ajustes da Secretaria, em articulag@o € sob a orientagdo da
Assessoria Juridica;

b) Manter atualizados os controles sobre prazos e execu¢do de todos os

c)

conveénios, acordos e ajustes da Secretaria;

Propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos convénios.
implementando-os em conjunto com as demais unidades;
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Participar da elaboragdo de relatérios sobre a execu¢do dos contratos e
convénios celebrados pela Secretaria;

acompanhar a execugdo dos convénios quanto as responsabilidades da
Secretaria, as exigéncias e ao processo de fiscalizagdo;

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

coordenar as atividades de controle e prestagdo de contas dos convénios,
acordos e ajustes em que a Secretaria seja parte;

coordenar os procedimentos de inclusdo e realizagdo da tramitagdo dos
convénios junto aos 6rgdos da administra¢do federal e estadual:

Proceder a organizagdo, ao controle e a divulgagdo dos instrumentos e
parcerias firmadas, disponibilizando para verificagdo da Controladoria Geral e

demais unidades, as informagdes e documentos necessarios;

Desempenhar outras atividades afins.

XII - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

f)

2)

Coordenar o planejamento, a organiza¢do e a execucdo do servigo
administrativo, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria;

Coordenar a elaboragdo de despachos, relatorios e outros documentos formais
da Secretaria;

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

Coordenar a expedicdo de correspondéncias;

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

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

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

a)

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

Avenida Presidente Vargas,42/54 — Centro — Cordeiro — RJ

CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593
http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO - CIDADE EXPOSICAO”

2021 — ANO DO CENTENARIO DA EXPOSICAO

b) Coordenar a consolidagdo e a execugdo da programagdo de compras da
Prefeitura Municipal, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

¢) Orientar ¢ coordenar, em conjunto com o Setor de Almoxarifado ¢ Patrimdnio,
a organiza¢do do catalogo de materiais, promovendo a padronizagdo e
especificagdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de
servigo da Prefeitura;

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

e) Dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisi¢des e contratagdes de
materiais e servigos demandados pelos diversos oOrgdos da Prefeitura.

utilizando os sistemas operacionais existentes;

f) Coordenar a instrugdo, no que couber, dos processos licitatorios de obras,
servigos e aquisigdo de bens;

g) Coordenar a realizagdo e apresentagdo de estudos de mercado para orientar a
melhoria do processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de
produgdo, entre outros;

h) Desempenhar outras atividades afins.

X1V - Coordenador do Nucleo Técnico Juridico, com as seguintes atribui¢des:

a)Auxiliar no acompanhamento dos processos de competéncia da Assessoria
Juridica da Secretaria Municipal de Saude;

b)Elaborar oficios, Memorandos, atos regulamentares, dentre outros;

¢)Auxiliar nas diligéncias em repartigdes publicas em geral, quando do interesse
do orgdo e devidamente autorizado;

d)Zelar com relagdo ao cumprimento dos prazos e respostas as intimagdes.

¢)Manter a organizagdo da Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de Satde
f) com relagfio ao arquivamento de processos e documentos;

g)Auxiliar nos procedimentos juridicos;
h)Desempenhar outras atividades afins.

Art. 10 - Para atendimento a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito,
ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas:
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I - Coordenador do Nucleo de Apoio Administrativo, com as seguintes
atribuigdes:

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

Coordenar a elaboragio de despachos, relatorios e outros documentos formais
da Secretaria;

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

Coordenar a expedi¢do de correspondéncias;

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

Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador da Fiscalizagdo de Posturas, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

)

d)

f)

g)

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

coordenar as agdes que visam coibir o uso indevido das cal¢adas e a ocupagio
dos passeios publicos por obstaculos que impegam a livre circulagdo dos
pedestres;

assegurar a aplicagdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as
equipes das demais Secretarias Municipais;

coordenar e responder pelos procedimentos relativos a advertir, autuar,
estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica;

coordenar ¢ responder pelos procedimentos de embargo e multa de
construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

organizar, fiscalizar e conceder licenga para o comércio eventual e ambulante;

coordenar a emissdo de taxas diversas como de alvara de construgdo,
construgdo de timulo, apreensdo de mercadorias, utiliza¢do do espago publico,
publicidade, entre outras;
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conceder licenga de publicidade, alvard de construgdo de obras publicas e
particulares, arruamentos, loteamentos e cartas de habite-se, licenga para
ocupagio de dreas em vias publicas e logradouros;

autorizar a instalacio de circos e parques de diversdes;

coordenar agdes de combate a invasdes em areas publicas

coordenar agdes que visem apreender material, produto, publicidade,
mercadorias expostas ou comercializadas em logradouro publico sem

autorizagao;

coordenar agdes de fiscaliza¢do nos mercados e feiras;

m) coordenar procedimentos de fiscalizagdo de obstrugdes para festividades

n)

0)

Art. 1

civicas, religiosas ou de carater popular;

coordenar a execugdo da fiscalizagdo das obras executadas pelas empresas
contratadas  pelo municipio quanto ao cumprimento das Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego;

desempenhar outras atividades afins.

1 - Para atendimento a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, ficam criadas

a seguintes Fungdes Gratificadas:

[ - Coordenador da Limpeza Publica, com as seguintes atribuigdes:

a)

f)

Programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza publica a
cargo do Municipio;

Coordenar estudos e tomar medidas visando a racionaliza¢do dos servigos de
limpeza ptiblica prestados pelo Municipio;

Fixar os limites das areas de operagdo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem
como para as operagdes de capinagdo, varrigdo e lavagem dos logradouros
publicos;

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

Programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de capina e varrigdo de
ruas e avenidas;

Supervisionar o trabalho de remogdo dos entulhos da cidade, dando-lhes o
destino conveniente, de modo que ndo afete a satude da populagao;
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Coordenar a programagdo e a colocag@o, nas vias publicas, de cestas coletoras de
lixo;

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

Supervisionar e controlar o langamento do lixo e das dguas apos o seu devido
uso;

Coordenar e supervisionar a distribui¢do e o controle dos veiculos utilizados na
limpeza publica:

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

Coordenar o estudo e proposi¢cdo do melhor sistema de conservagdo de materiais
¢ ferramentas empregados nos servigos de limpeza publica;

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

Propor a composi¢do das turmas de varrig@o, capinagdo e coleta de lixo;

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

Desempenhar outras atividades afins.

[I- Coordenador da Execugdo de Servigos, com as seguintes atribuigdes:

a)

b)

Coordenar a execugdo dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura,
instalacdo elétrica e hidraulica e outros destinados @ manutencdo de prédios
municipais, no que couber;

Supervisionar a execugio dos servigos observando a qualidade dos mesmos;

Manter a iluminagao das pragas e vias publicas na cidade, para embelezamento,
seguran¢a ¢ melhoria da qualidade da vida da comunidade como um todo;

Coordenar a execugdio e manutengdo dos servigos de eletricidade de alta e
baixa tensdo nos prédios publicos e eventos promovidos pela administrag¢do
publica municipal;

Coordenar a elaborag@o de projetos para instalagdo de novos pontos de luz em
ruas, pragas, avenidas, estradas;
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Coordenar a implantag@o de novas obras de iluminag¢do publica;

Coordenar a realizagdo e atualizagdo de cadastramento de todos os pontos de
luz com sua devida especificacdo técnica;

Desempenhar outras atividades afins

[1I - Coordenador de Cemitério Municipal, com as seguintes atribui¢des:

a)

b)

d)

¢)

f)

h)

i)

i)

k)

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

Coordenar, supervisionar ¢ acompanhar os servigos de sepultamento.
exuma¢do e remogdo, observando o cumprimento das disposi¢des
regulamentares;

Zelar pelo cumprimento do horario de abertura e fechamento dos cemitérios;
Coordenar, supervisionar e controlar a emissdo das declaragdes relativas aos
servicos prestados, mantendo em seu poder as vias pagas com vistas ao
encaminhamento aos 6rgdos competentes para prestagéo de contas;
Articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhando a relagdo
de sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de langamento e

cobranga do ISS;

Coordenar, supervisionar, controlar € acompanhar os servigos de conservacio e
limpeza dos cemitérios;

Coordenar a execugio das atividades relativas ao alinhamento e numerag¢éo de
sepulturas, bem como designagdo de novos lugares para abertura de covas;

Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados nos cemitérios;

Supervisionar as atividades de conservagdo e manutengdo dos cemitérios
municipais;

Assegurar o recolhimento de valores, taxas e pagamentos realizados nos
cemitérios e servigos funerarios, com a devida documentagdo ¢ as respectivas

prestagdes de contas;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 12 - O exercicio de fungdo gratificada, ndo sera obstaculo a contagem do prazo
para aquisicdo da estabilidade, nem para as avaliagdes periddicas durante aquele
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periodo, haja vista que o servidor designado para exercer fun¢io gratificada ndo fica
dispensado do exercicio das atribuigdes de seu cargo efetivo.

Paragrafo Unico - No caso previsto no caput deste artigo, devera o servidor ser
submetido a avaliagdo, para cumprimento do estagio probatdrio, pelo desempenho das
fun¢des de seu cargo de provimento inicial, bem como daquelas para as quais foi
nomeado.

Art. 13 - Ndo serdo devidas horas extras em nenhuma hipdtese ao servidor efetivo que
exerca alguma das fungdes gratificadas previstas nesta Lei.

Pardgrato Unico - Havendo a necessidade de ampliagdo de jornada podera ocorrer
compensacdo durante o periodo normal, conforme escala organizada pela chefia
imediata.

Art. 14- Néo tera direito a percepgao da gratificag@o, pelo prazo de seu afastamento, o
servidor que estiver ausente, exceto para os casos de licenga para tratamento de satde
de até 15 (quinze) dias, férias, licenga paternidade e licenca maternidade.

Art. 15 - A gratificag¢do disciplinada nesta Lei ndo serd incorporada ao vencimento do
servidor em nenhuma hipdtese, nem tampouco incidird nenhuma contribuigéo fiscal ou
previdenciaria, porém sera computada para fins de calculo do décimo terceiro salario e
do acréscimo de 1/3 (um tergo) das férias.

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

Art. 17 - As despesas decorrentes desta Lei correrfio a conta das dotagdes proprias do
orgamento vigente, no elemento das despesas de Pessoal.

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

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

Gabinete do Prefeito, 22 de dezembro de 2021.

LEONAN L ELHORANCE
Prefeito
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ANEXO UNICO

ORGAO FUNCOES GRATIFICADAS QUANT | VALOR
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 1 RS 800.00
COORDENADOR DE COMPRAS E SERVICOS 1 R$ 800.00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO | COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS 1 R$ 800,00
COORDENADOR DE PROTOCOLO 1 R$ 800.00
COORDENADOR DO ARQUIVO GERAL 1 R$ 800,00
COORDENADOR DE PROTECAO SOCIAL BASICA 1 R$ 800,00
COORDENADOR DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL 1 RS 800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE : ,

DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DIREITOS COORDENADOR DO CADASTRO UNICO BOLSA FAMILIA 1 RS 800,00
B CN COORDENADOR DE GESTAO INSTITUCIONAL 1 R$ 800,00
COORDENADOR DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO 1 R$ 800,00
COORDENADOR DA EDUCACAO INFANTIL 1 R$ 800,00
i COORDENADOR DA EDUCACAO FUNDAMENTAL 1 R$ 800,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO -
COORDENADOR DA EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS 1 R$ 800,00
COORDENADOR DA EDUCACAO INCLUSIVA 1 RS 800,00
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COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL R$ 800.00
COORDENADOR DE COMPRAS E SERVICOS RS 800,00
COORDENADOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR RS 800,00
COORDENADOR DO TRANSPORTE ESCOLAR R$ 800.00
COORDENADOR DO NUCLEO DE PRESTACAO DE CONTAS R$ 800,00
COORDENADOR DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA RS 800,00
COORDENADOR DE RECEITA RS 800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
COORDENADOR DO CADASTRO R$ 800,00
COORDENADOR DA FISCALIZACAO TRIBUTARIA R$ 800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO E DESENVOLVIMENTO COORDENADOR DA SALA DO EMPREENDEDOR RS 800,00
ECONOMICO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E COORDENADOR DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO RS 800,00
URBANISMO COORDENADOR DE EXECUCAO E CONTROLE DE OBRAS RS 800,00
COORDENADOR DA POLICLINICA, URGENCIA, ——
EMERGENCIA E HOSPITALAR ;
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE COORDENADOR DA SAUDE BUCAL R$ 800,00
COORDENADOR DA SAUDE MENTAL R$ 800,00
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COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS

ESTRATEGICOS R$ 800,00
COORDENADOR DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE R$ 800,00
COORDENADOR DAS UNIDADES DE SAUDE DA FAMILIA R$ 800,00
COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA RS 800,00
COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA RS 800,00
COORDENADOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL, SAUDE DO e —
TRABALHADOR. CONTROLE DE ZOONOSES E VETORES. s
COORDENADOR DE REGULACAO R$ 800,00
COORDENADOR DE CONVENIOS R$ 800,00
COORDENADOR DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO R$ 800,00
COORDENADOR DE COMPRAS E SERVICOS R$ 800,00
COORDENADOR DO NUCLEO TECNICO JURIDICO RS 800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA COORDENADOR DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO R$ 800,00
PUBLICA E TRANSITO COORDENADOR DA FISCALIZACAO DE POSTURAS R$ 800,00
COORDENADOR DA LIMPEZA PUBLICA R$ 800,00
SECRETARIA NI[,%I;ILC;I(%SL DB BERVICOS COORDENADOR DA EXECUCAO DE SERVICOS RS 800,00
COORDENADOR DE CEMITERIO MUNICIPAL R$ 800,00
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