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ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos orgaos
Secretaria de Governo

Quadro 1

Assessoria Técnica

Detalhamento das atribuigdes:

| - auxiliar tecnicamente ao Secretario em matérias que requeiram o desenvolvimento de
estudos, pesquisas, planos, programas, projetos, pareceres e levantamentos em sua area de
competéncia;

Il - participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e/ou grupos de estudos de
interesse da Administragdo, que requeiram assessoramento técnico;

Il - por designacao do Secretario, atuar como interlocutor entre a Secretaria e os demais 0rgaos
da Administracdo e entidades da administracdo pablica de outras esferas governamentais e da
iniciativa privada, no ambito de suas competéncias;

IV - orientar, no ambito da respectiva Secretaria, agbes que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na formulagdo e execucdo de suas agdes govemamentais estratégicas,
administrativas e operacionais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo drgao.

Quadro 2

Coordenadoria de Gabinete do Prefeito

Detalhamento das atribuigdes:

| - assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagdes com os municipes e autoridades
federais, estaduais e municipais;

Il - atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientagdo para a solugdo dos respectivos assuntos ou agendando
audiéncias;

Il - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar
as providéncias necessarias para a sua observancia;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Diretoria vinculada a sua
area de atuacdo;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

&



atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 3

Diretoria de Expediente e Redagédo

Detalhamento das atribuicdes:

| - processar e registrar os dados das proposi¢des de lei, requerimentos, representagdes,
indicagbes e mogdes em programa especifico, bem como também acompanhar os prazos e
articulagdes para as respectivas respostas;

Il - digitar, formatar, sistematizar e conferir originais de decretos, leis, portarias, projetos de leis,
proposicoes de lei, instrugbes de servico, comunicados e razdes de veto e outros atos
normativos municipais, enviando-os & publicagdo, quando for o caso;

| Il - receber, conferir, responder, encaminhar toda correspondéncia da Administracdo Municipal,
servigos de malote, correios e atos de oficio do Gabinete do Prefeito;

IV - controlar toda a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, recebendo e efetuando a
distribuigao por seus diversos orgéos, preparando a redagdo, digitagdo e despacho;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuigbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 4

Coordenadoria de Apoio e Relagdes Parlamentares

Detalhamento das atribuigdes:

| - disponibilizar informagdes e relatorios que subsidiem o relacionamento entre o Executivo e o
Legislativo;

Il - controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e projetos de
leis enviados pelo Legislativo;

Il - auxiliar o encaminhamento, junto aos 6rgaos da Administragdo Municipal, as questdes de
natureza parlamentar;

IV - encaminhar & Lideranga do Govemo no Legislativo as informagdes e documentos
necessarios ao bom desempenho de suas fungdes;

IV - sem desacordo com as afribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

o



necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 5

Coordenadoria de Cerimonial

Detalhamento das atribuigfes:

| - planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal, e auxiliar suas
unidades administrativas em agdes congéneres,

Il - assessorar o Prefeito nas recepgbes e visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais;

Il - orientar o Prefeito e outras autoridades municipais quanto @ indumentaria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;

IV - planejar relagdes com publico especifico, através de congratulagdes, flores, cartes,
controle e valorizagdo de efemeérides, datas, eventos regionais e nacionais;

V - sem desacordo com as atribuices supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 6

Assessoria de Comunicagdo Social

Detalhamento das atribuigdes:

| - planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da Prefeitura objetivando a
uniformizagao dos conceitos e procedimentos de comunicagao;

Il - organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgago de assuntos de interesse do
Municipio;

Il - coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal de
forma integrada setorialmente, pautada num plano de estruturagéo de imagem institucional;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuagdo;

V - sem desacordo com as atribuiges supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 0rgao.

Quadro 7

Diretoria de Imprensa

Detalhamento das atribuigées:

| - realizar a cobertura jomalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura, através de
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assessoramento jornalistico profissional;

Il - promover a divulgagdo de atos e atividades do Governo Municipal, centralizando a
orientagdo as midias e aos profissionais de comunicagdo envolvidos;

Il - elaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jornais, redes sociais e outras
midias distribuindo-as ao Coordenador de Gabinete do Prefeito e as Secretarias;

IV - promover a divulgagao de noticias sobre a Administragdo Municipal na intemet, através da
home page oficial da Prefeitura;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
| atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou
Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 8

Diretoria de Imagem

Detalhamento das atribuigdes:

| - gerenciar os servigos de fotografia, video, radio e redes sociais vinculados & Administragao
Municipal;

Il - registrar obras, servicos e demais atividades de interesse da Administracdo Municipal,
através de recursos audiovisuais;

Il - efetuar a classificagdo guarda conservagdo e divulgagao do acervo audiovisual produzido
pela Administragdo Municipal;

IV - articular com a Diretoria de Imprensa para a continua atualizago do sitio da Prefeitura na
rede internacional de computadores;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 9

Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa Civil

Detalhamento das atribuicdes:

| - executar agbes de prevencgdo, mitigagao, preparacao, resposta e recuperagdo voltadas a
protegdo e defesa civil da sociedade no tocante a desastres, situagdes de emergéncia e estado
de calamidade piblica;

II' - prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagdes atingidas por desastres e
recuperar areas por eles deterioradas;

lIl - executar a Politica Nacional de Protegao e Defesa Civil (PNPDEC) em ambito local e, ainda,
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coordenar as agdes do Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil (SINPDEC), em articulagéo
com a Unido e os Estados;

IV - promover a integracdo entre todos os entes publicos, privados, organizagbes nao
govemamentais e sociedades civis organizadas, para redugdo de desastres e apoio as
comunidades atingidas;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgéo.

Quadro 10

Geréncia do Escritorio de Representacgdo

Detalhamento das atribuigbes:

| - assessorar 0 Gabinete do Prefeito e demais unidades da Administragdo Piblica Municipal no
encaminhamento e agilizagdo de matérias de interesse do Municipio junto aos 6rgaos oficiais do
Estado e da Unido;

Il - apoiar o Prefeito e as autoridades do Municipio, atendendo a pedidos de informagdes, por
ocasido de suas viagens oficiais & Capital do Estado e/ou encaminhando-as desta a sede do
Municipio;

I - fornecer e obter dados informativos de natureza técnica, politica, judiciaria ou administrativa
de interesse do Municipio;

IV - prestar apoio aos pauferrenses em ftratamento de salde na capital do Estado,
disponibilizando estada temporaria e informagdes espaciais e orientagdes de cunho logistico;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugao de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 11

Nicleo de Suporte Administrativo

Detalhamento das atribuigdes:

| - organizar a agenda do Secretario;

II - prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico intemo e extemo, pessoalmente, por meio
de documentos, processos ou por meio das ferramentas de comunicagio que lhe forem
disponibilizadas;

III - otimizar as comunicagdes intemas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
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disposigao;
IV - monitorar e desenvolver a areas de protocolo, servigo de malote e postagem, no ambito da
Secretaria;
V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigdes dos 6rgaos
Geréncia de Engenharia e Projetos Especiais

Quadro 12

Coordenadoria de Construgdo e Pavimentagdo

Detalhamento das atribuigdes:

| - acompanhar e propor ajustes, quando necessario, nas obras em execucdo de terraplenagem,
drenagem, pavimentacao e obras complementares,

Il - elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e pavimentacgao;

Il - sequir e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias de eletricidade, de agua e
telefone desde que haja interferéncia na pavimentagao e na drenagem nas vias publicas;

IV - exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir construgdes e loteamentos
clandestinos, bem como, lavrar as notificagdes e autos de infragdo pelo ndo cumprimento aos
dispositivos legais e vigentes em quaisquer situagdes no dmbito de sua competéncia;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necesséarias

ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 13

Coordenadoria de Projetos Urbanos

Detalhamento das atribuicdes:

| - promover o desenvolvimento de servicos adequando-os & realidade politico-institucional e
administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do transito e da
infraestrutura da cidade;

I - controlar e manter o arquivo atualizado de plantas, desenhos e projetos de obras municipais
e de levantamentos topograficos;

lIl - elaborar diretamente ou sob sua supervisdo, estudos, projetos e desenhos de interesse do
Municipio;

IV - elaborar o orgamento das obras publicas de responsabilidade da Administragao Municipal;
V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos drgéos
Geréncia de Licitagdes e Contratos

Quadro 14

Coordenadoria de Licitagbes

Detalhamento das atribuigdes:

| - determinar a forma de licitagio a ser empreendida de acordo com a demanda e a legislagéo;
Il - receber os processos das unidades administrativas, contendo especificagbes sobre compra
de materiais ou contratacdo de servicos a serem licitados;

Il - preparar e publicar os editais de tomada de prego e concorréncia piblica e todos os demais
documentos suijeitos a publicagao;

IV - acompanhar os processos de licitagao junto a fomecedores de materiais e de servigos;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuigGes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 15

Secdo de Cadastro de Fornecedores

Detalhamento das atribuigdes:

| - efetuar o recebimento do material remetido pelos fomecedores, providenciando sua
conferéncia, inspegdo, distribuicdo e controle das entradas e saidas;

Il - manter os materiais em adequadas condigdes ambientais, observando as normas de
organizacao, classificagdo e seguranga dos estoques;

Il - definir o ponto de recomposicéo do estoque de cada material, tomando providéncias para a
sua reposicgéo, em articulagdo com a Geréncia de Compras e Licitagées;

IV - realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o
estoque e sua movimentagao de entrada e saida de materiais;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Prefeito elou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 16

Diretoria de Publicagdes

Detalhamento das atribuicdes:

| - montar um banco de dados de cadastro de fomecedores para suporte a Geréncia de
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Licitagdes e Contratos, para realizagdo de compras e servigos;

Il - efetuar inscrigao, avaliagao, habilitagao, registro e divulgag@o dos fomecedores de bens e
Servicos;

Il - atender aos fornecedores instruindo quanto as normas estabelecidas pela Administragéo
Municipal para cadastramento;

IV - selecionar fomecedores de acordo com solicitagdo da area competente;

V - sem desacordo com as atribuices supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias

ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 17

Coordenadoria de Contratos

Detalhamento das atribuicdes: |

| - fazer contratos oriundos de processos licitatdrios para aquisigao de bens e servigos e seus
respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrbes juridicos, administrativos,
orgamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagao em vigor e os interesses do
municipio;

Il - acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugao dos contratos e
seus respectivos aditivos, inclusive rescisdes contratuais;

lIl - gerenciar ata de registro de pregos, bem como redigir o texto final de contratos, acordos,
convénios e ajustes em que a Administragdo Municipal seja parte, relativos a negociagdo de
financiamentos e repasses para obras, servigos e bens;

IV - elaborar e enviar para a Diretoria de Publicagdo os resumos de contratos e convénios de
acordo com a lei vigente;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungoes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigdes dos orgaos
Geréncia de Compras

Quadro 18

Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de Compras

Detalhamento das atribuigbes:

| - planejar e coordenar pesquisas de mercado em conjunto com os demais setores envolvidos
nas compras do Municipio;

Il - promover a execugdo centralizada de todos os procedimentos para aquisigdo de materiais,
contratagdo de servicos e de obras e alienagcbes de bens para todos os 6rgdos da
Administragdo Municipal;

Il - elaborar o calendério periédico de compras;

IV - efetuar o planejamento integrado de compras e orgamento;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias

ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 19

Diretoria de Pesquisa e Planejamento de Compras

Detalhamento das atribuigdes:

| - efetuar pesquisas de mercado para subsidiar as compras do Municipio;

Il - manter cadastro de fornecedores do Municipio;

Il - desenvolver os procedimentos para aquisicdo de materiais, contratacdo de servigos e de
obras e alienagdes de bens para todos os 6rgdos da Administragdo Municipal;

IV - elaborar e enviar para a Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de Compras relatorios
periddicos das atividades desenvolvidas;

V - sem desacordo com as atribuides supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungGes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo érgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos orgdos
Controladoria Geral Municipal

Quadro 20

Auditoria Geral Municipal

Detalhamento das atribuicdes:

| - elaborar o plano operativo de inspegoes periodicas a serem realizadas, submetendo-o a
aprovacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il - criar e implementar controles internos necessarios para garantir o controle do patriménio
publico;

Il - baixar ordens de inspegdes e respectivas programacdes, com 0s quesitos a serem
inspecionados, determinando os procedimentos necessarios @ apuragdo dos fatos quando
tomar ciéncia de iregularidades ou ilegalidades;

IV - encaminhar ao Prefeito copias dos relatorios de inspegdes e dos esclarecimentos prestados
sobre as inspegdes realizadas, comunicando qualquer descumprimento de Regimento e
Legislagdo e, ainda, emitir parecer sobre a prestagdo de contas que anualmente o Chefe do
Executivo deve apresentar a camara de Vereadores e ao Tribunal de Contas do Estado; bem
como, orientar a Administragdo Municipal, quanto ao cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias

ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 21

Coordenadoria de Auditoria

_ Detalhamento das atribuigdes:

| - desempenhar, através de inspegdes periodicas, as fungdes de auditoria nas areas
administrativa, contabil, financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial e de custos dos
orgaos e entidades do Poder Executivo;

II'- verificar a regularidade dos atos e fatos que deem origem a movimentagao de créditos,
recursos financeiros, bens e valores da Administragdo Municipal;

Il - encaminhar as respectivas areas os relatorios referentes aos exames realizados, contendo
os resultados, as recomendagdes e as conclusdes pertinentes;

IV - criar e implementar os controles internos necessarios para garantir o controle do patriménio
publico;
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V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias

ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 22

Auditoria do Sistema Municipal de Saide

Detalhamento das atribuigdes:

| - avaliar e Auditar as ages e servigos estabelecidos no Plano Municipal de Salde;

Il - apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade de contratos,
conveénios, ajustes e outros instrumentos congéneres que envolvam a prestagdo de servigos, a
cessao ou doagdo de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do
SUS;

Il - aferir o desempenho da rede de servigos, publicos e privados, avaliando a produgéo, a
produtividade, os custos e a qualidade dos servigos oferecidos;

IV - analisar os indicadores epidemiologicos de morbidade e mortalidade e propor agbes a
Secretaria da Saude;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuigoes inerentes a natureza de suas fungoes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 23

Quvidoria Geral

Detalhamento das atribuigdes:

| - receber e apurar denincias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de informago
sobre atos considerados ilegais comissivos elou omissivos, arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores pblicos ou
agentes publicos do municipio de Pau dos Ferros, devendo ainda, informar ao interessado as
providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei
assegurar o dever de sigilo;

Il - diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestacdao de
informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de
reclamagdes ou pedidos de informagio;

IIl - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administragao Municipal no que tange ao controle da coisa publico:

IV - comunicar ao 6rgdo da administragdo direta competente para a apuracdo de todo e

-
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qualquer ato lesivo ao patriménio piblico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de
suas fungdes, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo &s reclamagoes,
denuncias e representagoes recebidas;

V - sem desacordo com as atribuigBes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Prefeito e necessarias
ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos orgaos
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico

Quadro 24

Assessoria Técnica

Detalhamento das atribuigdes:

| - auxiliar tecnicamente o Secretario em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas, projetos, pareceres e levantamentos em sua area de
competéncia;

Il - participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e/ou grupos de estudos de
interesse da Administragdo, que requeiram assessoramento técnico;

Il - por designagao do Secretario, atuar como interlocutor entre a Secretaria e os demais 6rgaos
da Administracdo e entidades da administragdo publica de outras esferas governamentais e da
iniciativa privada, no ambito de suas competéncias;

IV - orientar, no ambito da respectiva Secretaria, agdes que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na formulagdo e execugdo de suas agdes governamentais estratégicas,
administrativas e operacionais;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicoes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias da Secretaria.

Quadro 25

Coordenadoria de Planejamento e Execugao Programatica

Detalhamento das atribuigdes:

| - coordenar o processo de discussoes estratégicas para formulagao das politicas e definicio
dos projetos prioritarios do Govemno, bem como orientar e acompanhar o sistema de
gerenciamento dos projetos implementados pela Administragéo;

Il - elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica relativa a
implementagéo, consecugdo dos objetivos e resultados da agao governamental;

Il - acompanhar e avaliar a execugéo financeira dos convénios e contratos de financiamento:

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Diretoria vinculada a sua
area de atuacao;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras




atribuigbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 26

Diretoria de Acompanhamento, Avaliagdo e Monitoramento

Detalhamento das atribuigdes:

| - desenvolver normas e procedimentos gerais que orientam as atividades de monitoramento e
avaliagao dos programas e o desenvolvimento da agao governamental;

Il - atuagdo de forma integrada com os demais 6rgaos da Administragdo em assuntos de gestdo
e programagao financeira, administragdo de convénios, gestdo de ativos e passivos, bem como
na promogao da transparéncia e gestao fiscal responsavel,

Il - acompanhar e avaliar a execug@o do orgamento do Municipio, bem como a elaboragéo de
sua programagao financeira,

IV - desenvolver, acompanhar, avaliar e orientar técnico-normativamente a execugdo
orgamentaria;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 27

Coordenadoria de Programas, Projetos e Orgamento

Detalhamento das atribuices:

| - realizar estudos necessarios a elaboragao dos instrumentos de planejamento municipal Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), e Lei Orgamentaria Anual (LOA), em
articulagdo com os diversos 6rgéos da Administragéo;

Il - viabilizar o processo de planejamento orgamentério e participativo, garantindo a integragéo
das agdes dos varios 6rgaos da Administragao;

IIl - pesquisar, analisar e interpretar a legislagéo econdmico-fiscal, orcamentaria, financeira, de
pessoal e encargos sociais, com vistas & adequagdo da politica orcamentaria ao
desenvolvimento econdmico;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Diretoria vinculada a sua
area de atuacao;

V - sem desacordo com as atribuigies supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.
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Quadro 28

Diretoria de Captagdo de Recursos

Detalhamento das atribuigdes:

| - coordenar a captagao e negociagao de recursos e prestar assisténcia técnica necessaria aos
demais 6rgdos da Administragdo, no desenvolvimento de projetos junto as mais diversas
entidades da administragdo publica de outras esferas govemnamentais e da iniciativa privada,
bem como de agentes financeiros, no ambito nacional e internacional;

Il - consolidar e atualizar sistematicamente os dados econdmicos, financeiros e sociais do
Municipio, para atender as exigéncias dos agentes financeiros, quando da negociagio de novas
operagdes de crédito;

Il - assessorar e acompanhar os 6rgaos da Administragao que tenham realizado convénios com
ingresso de recursos no Municipio, bem como, acompanhar os contratos de financiamentos
firmados pelo Governo;

IV - articular, com a Secretaria de Finangas, com supervisio da Coordenadoria de Programas,
Projetos e Orgamento, as liberagGes orcamentarias e de recursos necessarias a execugdo dos
convénios e contratos de financiamento;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 29

Coordenadoria de Desenvolvimento Econémico

Detalhamento das atribuigdes:

| - planejar, coordenar e formular a politica de desenvolvimento econdmico do Municipio, por
meio dos programas e projetos prioritarios para o desenvolvimento e o incremento de atividades
industriais, comerciais e de servicos no Municipio;

Il - planejar, com estabelecimento de metas, as agdes de desenvolvimento econémico do
Municipio, com vistas & inclusao produtiva da populagio economicamente ativa, a elevacao da
renda e ao desenvolvimento sustentavel do Municipio;

Il - promover, apoiar e incentivar politicas voltadas a promogdo da atragdo de novos
empreendimentos, ao desenvolvimento organizacional, tecnologico e dos recursos humanos
das micros, pequenas e médias empresas, no que for da competéncia do Municipio;

IV - identificar e analisar as oportunidades de investimentos no Municipio, compondo o seu
portfolio de oportunidades e vocagdes locais;
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V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 30

Diretoria de Empreendedorismo

Detalhamento das atribuicdes:

| - promover estudos e pesquisas que subsidiem & atragdo de novos empreendimentos e ao
fortalecimento das atividades econémicas em desenvolvimento e atividades de livre iniciativa
ndo-formais;

| - conveniar parcerias com entidades de classe e instituigbes educacionais para & oferta de
cursos de capacitacao profissional;

IV - promover o intercdmbio do poder publico local com agentes sociais publicos e/ou privados
interessados na promogéo do desenvolvimento econdmico;

Il - promover a realizagdo de atividades que impulsionem o desenvolvimento de toda cadeia
produtiva do municipio (comeércio, servigos e indistria).

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 31

Niicleo de Suporte Administrativo

Detalhamento das atribuicées:

| - organizar a agenda do Secretario;

II - prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico interno e extemo, pessoalmente, por meio
de documentos, processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Il - otimizar as comunicagdes intemnas e externas, mediante a utilizagéo dos meios postos a sua
disposigao;

IV - monitorar e desenvolver a areas de protocolo, servico de malote e postagem, no ambito da
Secretaria;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuiges inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.
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ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigdes dos orgaos
Secretaria de Tributagao

Quadro 32

Assessoria Técnica

Detalhamento das atribuicdes:

| - auxiliar tecnicamente o Secretario em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas, projetos, pareceres e levantamentos em sua area de
competéncia;

Il - participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e/ou grupos de estudos de
interesse da Administragdo, que requeiram assessoramento técnico;

1l - por designagéo do Secretario, atuar como interlocutor entre a Secretaria e os demais 6rgaos
da Administragdo e entidades da administragdo publica de outras esferas governamentais e da
iniciativa privada, no ambito de suas competéncias;

IV - orientar, no ambito da respectiva Secretaria, agdes que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na formulagdo e execugdo de suas agdes govemamentais estratégicas,
administrativas e operacionais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias da Secretaria.

Quadro 33

Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizagdo

Detalhamento das atribuigdes:

| - responder consultas formuladas pelos contribuintes referentes a interpretacgo e aplicagdo da
legislagdo tributaria por meio de agentes delegados para esse fim;

II - designar meios e servidores efetivos da Secretaria, quando necessério, para procederem as
intimagGes ao sujeito passivo de constituigdo de crédito tributario ou de decisdo proferida em
processo administrativo fiscal:

III - designar os 6rgéos da Secretaria responsaveis, mediante requerimento do contribuinte, pela
inscricdo, manuten¢do e registros de alteragio do Cadastro Fiscal e de outros cadastros
acessorios de contribuintes, que se fagam necessarios para atender a organizagdo fazendaria
dos tributos municipais;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuagdo;
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V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgao.

Quadro 34

Diretoria de Receitas Imobiliarias

Detalhamento das atribuicbes:

| - coordenar e controlar as atividades de arrecadagao, recebimento e fiscalizagéo de tributos
imobiliarios e as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga de arrecadacdo de
impostos, contribuigdes e taxas;

Il - atualizacdo do cadastro imobiliario visando ao langamento do Imposto Predial e Territorial e
as taxas a eles vinculadas;

Il - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos devedores
da Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagédo pelo 6rgao competente;

IV - gerar mapas tematicos com informagdes do Cadastro Imobiliario que venham subsidiar a
Administragao Municipal em suas atividades de planejamento e gestao;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 35

Diretoria de Receitas Mobiliarias

Detalhamento das atribuigdes:

| - promover a arrecadacdo dos tributos mobilidrios municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributaria, inscrever e manter sobre controle a divida ativa do municipio;

Il - coordenar e controlar as atividades da arrecadagéo e fiscalizagio do ISSQN e demais
tributos mercantis;

Il - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores da
Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagao pelo 6rgio competente;

IV - proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contréarias a legislagao
municipal;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou
Coordenador e necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.
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Quadro 36

Coordenadoria de Atendimento

Detalhamento das atribuigées:

| - coordenar, orientar e acompanhar as atividades de atendimento ao contribuinte realizadas no
ambito da Secretaria;

Il - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento das atividades de atendimento ao
publico;

Il — orientar e acompanhar a execucdo das atividades de atendimento ao publico no ambito da
Secretaria;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuacao;

V - sem desacordo com as atribuices supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 37

Nicleo de Suporte Administrativo

Detalhamento das atribuigdes:

| - organizar a agenda do Secretario;

Il - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico inteno e extemno, pessoalmente, por meio
de documentos, processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que Ihe forem
disponibilizadas;

IIi - otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagao dos meios postos a sua
disposigao;

IV - monitorar e desenvolver & areas de protocolo, servigo de malote e postagem, no ambito da
Secretaria;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos orgaos
Secretaria de Administragdo

Quadro 38

Assessoria Técnica

Detalhamento das atribuigdes:

| - auxiliar tecnicamente o Secretario em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas, projetos, pareceres e levantamentos em sua é&rea de
competéncia;

Il - participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e/ou grupos de estudos de
interesse da Administragdo, que requeiram assessoramento técnico;

Il - por designagéo do Secretario, atuar como interlocutor entre a Secretaria e os demais 6rgaos
da Administragdo e entidades da administragdo publica de outras esferas governamentais e da
iniciativa privada, no &mbito de suas competéncias;

IV - orientar, no ambito da respectiva Secretaria, agdes que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na formulagdo e execugdo de suas agdes govemamentais estratégicas,
administrativas e operacionais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuibes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias da Secretaria.

Quadro 39

Coordenadoria de Administragdo

Detalhamento das atribuigdes:

| - formular um sistema de planejamento, gestdo e controle de arquivo, patriménio, protocolo,
guarda patrimonial, servigos diretos ou terceirizados de manutengéo preventiva e corretiva de
prédios, maquinas equipamentos e instalagdes e modemizagao tecnolégica da Prefeitura;

Il - gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos bens de
consumo e permanentes da Prefeitura;

il - acompanhar a execugdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutengéo, transporte e
outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos terceirizados;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuagao;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuides inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
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necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 40

Diretoria de Arquivo Geral

Detalhamento das atribuigdes:

| - receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema especifico;

I - manter o arquivo em condigdes de organizagdo e seguranga para que os documentos sejam
facilmente localizados e preservados durante sua validade;

Il - atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;

IV - manter e conservar publicagdes especializadas no ambito dos documentos administrativos
de valor historico;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario efou
Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 41

Diretoria de Almoxarifado

Detalhamento das atribuicdes:

| - efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia, inspegao, distribuigao e controle das entradas e saidas;

Il - manter os materiais em adequadas condigdes ambientais, observando as normas de
organizagao, classificagdo e seguranca dos estoques;

Il - definir o ponto de recomposigao do estoque de cada material, tomando providéncias para a
sua reposigao, em articulagdo com a Geréncia de Compras e Licitagdes;

IV - realizar inventarios periddicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o
estogue e sua movimentagdo de entrada e saida de materiais:

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigoes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 42

Diretoria de Protocolo

Detalhamento das atribuicges:

| - executar atividades relativas ao recebimento, classificagao, numeragao, distribuicdo, controle

do andamento, triagem e arquivamento dos processos e que tramita na prefeitura;
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Il - prestar o atendimento ao piblico e aos servidores da Prefeitura, informagdes quanto a
localizagé@o e andamento de processos;

Il - manter atualizados as informagdes sobre a localizagao dos processos em tramitagao,

IV - fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos,
quando necessario;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 43

Diretoria de Guarda Patrimonial

Detalhamento das atribuicées:

| - zelar pela seguranca dos proprios do Municipio - escolas, UBS, ginasios de esporte, pragas,
CRAS, CREAS, entre outros espacos publicos;

II - garantir a integridade fisica dos servidores publicos municipais no ambito do desempenho de
suas fungdes;

Il - prezar pela guarda do patriménio do Municipio, através de servigos in loco, contemplag3o,
registro de avarias e outras que relacionadas a seguranga;

IV - controlar o fluxo de pessoas, através de servigos de portaria, organizagdo de filas, controle
de movimentagao;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuiges inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo drgao.

Quadro 44

Coordenadoria de Controle Patrimonial

Detalhamento das atribuicdes:

| - planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais do Municipio;

Il - estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para o uso, a guarda e a
conservagao, destinagao e controle dos bens moveis e iméveis municipais;

lII - providenciar arquivo de plantas de situagZo e localizagao, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio;

IV - manter o registro dos leildes, doagbes, desapropriagdes, cessdes e aforamento dos bens
patrimoniais;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
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atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 45

Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo

Detalhamento das atribuigées:

| - coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantagdo dos sistemas de
informatica que atenda os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal, dando-lhes suporte
técnico e de treinamento aos servidores usuarios:

Il - coordenar a elaboragdo e implantagdo das politicas de seguranga nos orgdos da
Administragdo Municipal;

Il - acompanhar e dar suporte, juntamente com a empresa contratada, aos sistemas de
informacao terceirizados;

IV - propor agdes para modemizar os sistemas de armazenagem, pesquisa e atualizagdo das
informagdes, garantindo maior articulagdo entre os 6rgdos municipais e oferta de servigos aos
cidadaos;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 46

B Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Detalhamento das atribuigdes:

| - identificar necessidades, desenvolver recomendacdes de melhorias e elaborar planos de
acdo, em relagdo a politica de gestao de pessoas do Municipio;

Il - tomar as providéncias administrativas necessarias & contratacdo de servidores, sejam
temporarios elou efetivos, considerando os ditames legais e os requisitos para preenchimento
de cargos contidos no plano de cargos e salarios;

Il - proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando o parecer do
Orgdo de Assisténcia Judiciaria do Municipio, nos casos em que se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuagdo;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
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atribuigdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 47

Diretoria de Analise e Controle de Pessoal

Detalhamento das atribuigdes:

| - proceder e controlar a movimentago de pessoal, historico de lotagdo, assiduidade, férias,
extens3o de jomada, aposentadoria, falecimento, demissao, exoneragao, afastamentos e outros
expedientes;

Il - promover a inspegao médica dos servidores para efeito de admissao, licenga, aposentadoria
e outros fins legais;

IIl - coordenar as atividades relacionadas & avaliagdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - implantar, executar, orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e
corretivas referentes & seguranga e 4 higiene do trabalho dos servidores ao 6rgéo de pessoal,
laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes 4 medicina do trabalho;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 48

Diretoria de Controle de Pagamento

Detalhamento das atribuicbes:

| - coordenar as atividades intersetoriais de controle de pessoal, relacionadas com registros e
folha de pagamento;

Il - elaborar a folha de pagamento dos servidores ativos e inativos, atinando para todas as
providéncias pertinentes a emissao e entrega do contracheque;

Il - instituir procedimentos de recolhimentos e emissdo de relatérios de contribui¢des sociais
para os 6rgdos governamentais;

IV - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades e
retengdo de imposto de renda, quando for o caso;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

X




Quadro 49

Diretoria de Gestdo, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal

Detalhamento das atribuicdes:

| - efetuar pesquisas junto aos orgdos da Administragdo Municipal, as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relagao ao seu trabalho, a fim de identificar necessidades
de treinamento;

Il - articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura, na
definigdo de programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores;

Il - estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com instituigdes ou com
profissionais especializados, para fins de promogdo de atividades de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal;

IV - elaborar um programa de capacitagdo e desenvolvimentos para os servidores do Municipio;
V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 50

Nicleo de Suporte Administrativo

Detalhamento das atribuices:

| - organizar a agenda do Secretario;

II - prestar atendimento e esclarecimentos ao puiblico intemo e extemo, pessoalmente, por meio
de documentos, processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

IIf - otimizar as comunicagbes intemas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
disposigao;

IV - monitorar e desenvolver & areas de protocolo, servigo de malote e postagem, no ambito da
Secretaria;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO |l - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigoes dos orgaos
Secretaria de Finangas

Quadro 51

Assessoria Técnica

Detalhamento das atribuicdes:

| - auxiliar tecnicamente o Secretario em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas, projetos, pareceres e levantamentos em sua area de
competéncia;

Il - participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e/ou grupos de estudos de
interesse da Administragdo, que requeiram assessoramento técnico;

Il - por designacéo do Secretario, atuar como interlocutor entre a Secretaria e os demais 6rgaos
da Administragdo e entidades da administracao piblica de outras esferas governamentais e da
iniciativa privada, no &mbito de suas competéncias;

IV - orientar, no ambito da respectiva Secretaria, agdes que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na formulagdo e execugdo de suas agbes govemamentais estratégicas,
administrativas e operacionais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias da Secretaria.

Quadro 52

Coordenadoria Administrativa e Financeira

Detalhamento das atribuigdes:

| - assessorar o Secretario nas tomadas de decisao;

Il - controlar as atividades de natureza financeira, orgamentaria ou extraordinaria com
repercussdes sobre o patriménio do municipio;

Il - manter atualizada a documentagdo especifica da Administragdo Municipal (CGC, certidoes
estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Diretoria vinculada a sua
area de atuacao;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.




Quadro 53

Diretoria de Controle Administrativo

Detalhamento das atribuigdes:

| - registro e controle do expediente da Secretaria;

I - controlar toda a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a distribuigéo
por seus diversos orgéos, preparando a redagao, digitagéo e despacho;

Il - controlar a lotagdo e movimentagdo do pessoal da Secretaria, informando ao setor
pertinente da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos;

IV - cooperar com o Departamento de Compras e Contratos na realizacdo de pesquisas de
precos dos produtos e servigos de interesse da Secretaria, bem como, fornecer as informagdes
necessarias ao referido setor para celebragdo de contratos;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

atribuigdes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e/ou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 54

Coordenadoria Contabil

Detalhamento das atribuicdes:

| - organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execugao orgamentaria;
Il - efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

Il - preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio Grande do Norte;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuagao;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 55

Diretoria de Registros e Informagdes Contabeis

Detalhamento das atribuigdes:

| - prestar informagdes contabeis sobre a situagio orcamentéria, financeira e patrimonial:

Il - providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros documentos de
apuragdo contabil para envio & Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Norte e demais 6rgaos;

Il - supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depositos e
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pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

IV - providenciar a escrituragdo de todos os atos a gestdo do patrimdnio municipal, bem como
de outros documentos sujeitos a escrituragao contabil;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e/ou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 56

Diretoria de Prestagao de Contas

Detalhamento das atribuigdes:

| - montar um sistema de controle e acompanhamento de convénios;

Il - elaborar e executar a prestacao de contas dos convénios;

Il - informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de contratos de
convénios ou ajustes;

IV - monitorar todo processo de execugdo do convénio, especificamente, no que se refere ao
envio da prestacdo de contas na data estabelecida, a fim de evitar a inadimpléncia do municipio
junto aos 6rgaos de controle estadual e federal;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
afribuigbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgéo.

Quadro 57

Secdo de Digitalizagio

Detalhamento das atribuigdes:

| - montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;

Il - organizar e manter arquivo da documentagéo contabil e dos processos pagos no exercicio
atual e anterior;

Il - controlar através de mecanismo intemo a tramitagdo de processos arquivados, quando
solicitado;

IV - preparar microfimagem de documentos e/ou envia-los ao arquivo piblico, nos termos da
tabela de temporalidade de documentos;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador e/ou Diretor e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo
orgao.




Quadro 58

Nicleo de Suporte Administrativo

Detalhamento das atribuigées:

| - organizar a agenda do Secretario,

Il - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e extemo, pessoalmente, por meio
de documentos, processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

IIl - otimizar as comunicagdes interas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
disposicao;

IV - monitorar e desenvolver a areas de protocolo, servico de malote e postagem, no &mbito da
Secretaria;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




ANEXO Il - Lei Complementar N° XX/2013
Atribuigdes dos orgéos
Secretaria da Salde

Quadro 59

Geréncia de Unidades de Saide

Detalhamento das atribui¢es:

| - apoiar a elaboracao e implantagdo da politica de gestao dos estabelecimentos de salde;

Il - programar, acompanhar e estabelecer a padroniza¢ao dos servigos na assisténcia, visando
aprimorar a qualidade de prestagdo dos mesmos;

lll - dar suporte na execugdo de planejamento estratégico de consumo de bens e servigos,
necessidades de recursos humanos e de educagdo permanente através de visitas técnicas de
rotina e por demanda das Unidades;

IV - elaborar, consolidar e enviar relatérios de gestdo e avaliagdo das Unidades;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 60

Coordenadoria de Unidades Basicas de Salde

Detalhamento das atribuicdes:

| - responder administrativamente pela Unidade que dirige e gerenciar a execugdo do
atendimento a populag&o na atengo basica e o envio de dados da produgao mensal;

Il - garantir e monitorar o cumprimento da jornada de trabalho de todos os funcionarios lotados
na Unidade;

IIl - responder pela provisao de materiais e insumos;

IV - manter organizado o cadastro de pacientes e arquivo de prontuario tnico, para facilitar e
uniformizar informagdes e atendimento de todos os pacientes:

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuiges inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.




Quadro 61

Diretoria da Unidade Municipal de Dispensagédo de Medicamentos

Detalhamento das atribuigdes:

| - responder administrativamente pela Unidade que dirige, garantindo a provisdo de material e
insumos;

Il - zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo em vigor, no que se refere ao armazenamento e a
distribuicdo de medicamentos, mantendo cadastro atualizado de todos os usuarios de
medicamentos distribuidos pelo setor;

Il - responder pela provisdo de materiais e insumos;

IV - garantir e fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho de todos os funcionarios lotados
na Unidade,

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 62

Geréncia de Planejamento e Atengdo a Salide

Detalhamento das atribuicdes:

| - gerenciamento das unidades de salde proprias e gestdo das estaduais, conveniadas e
contratadas, inclusive as de referéncia, introduzindo a prética de cadastramento dos usuarios do
SUS, para a vinculago da clientela e sistematizacao da oferta de servigos;

Il - coordenar e controlar a execugao dos programas e atividades desenvolvidos nas Unidades
de Saude;

I11 - elaborar, implantar e atualizar o Plano Municipal de Saude (PMS);

IV - promover a integragéo da Vigilancia em Salide com a AtengZo Basica, com reorientagdo do
modelo de atengdo;

V - sem desacordo com as afribuigbes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuicdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 63

Coordenadoria de Promogéo  Salide e Atengdo Basica

Detalhamento das atribuigdes:

| — analisar os problemas de salde e seus contextos, prever necessidades, identificar as
condi¢Ges de risco e orientar a definigdo de prioridades para o planejamento das agdes de
salde no ambito municipal;
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Il - promover a integragdo das atividades de prevengdo e promogao da salide as de assisténcia
e de mobilizagdo comunitaria para o enfrentamento de epidemias e calamidades;

Il - elaborar, executar e realizar relatbrios mensais para acompanhamento das acgdes dos
respectivos programas,

IV — responder pelas metas de indicadores de salide, pactuadas nos ambitos da Unido, Estado
€ Municipio;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgéo.

Quadro 64

Diretoria de Atencéo e Promogéo a Satide

Detalhamento das atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelas metas de indicadores de saiide pactuadas no ambito da Unido,
Estado e Municipio;

II - garantir a alimentagéo sistemas de informagdes pertinentes a cada programa;

II - promover agdes de educagao continuada e permanente;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Segdes vinculados a sua
area de atuacdo;

V - sem desacordo com as atribuigies supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuigbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 65

Segdo de Atengdo a Sadde nos Ciclos de Vida

Detalhamento das atribuicdes:

| - colaborar com a elaboragao de programagdes das agdes de atengo aos ciclos de vida;

II - alimentar sistemas de informagZo pertinentes aos programas;

Il - analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdes e elaborar relatorios;

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuiges inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.
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Quadro 66

Secdo de Atengdo as Condigdes Cronicas e Causas Externas

Detalhamento das atribuigdes:

| - colaborar com a elaboragdo de programagdes das agdes de atengdo as doengas cronicas e

causas externas;

Il - alimentar sistemas de informagao pertinentes aos programas;

Il - analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdes e elaborar relatorios:

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 67

Segdo de Prevengdo e Combate ao Tabagismo, Alcoolismo e outras drogas

Detalhamento das atribuicdes:

| - colaborar com a elaboragéo de programagdes das agdes de prevengdo e combate ao
tabagismo, alcool e outras drogas;

I - alimentar sistemas de informagao pertinentes aos programas;

IIl - analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdes e elaborar relatérios;

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo drgao.

Quadro 68

Diretoria dos Nuicleos de Apoio & Saide da Familia - NASF

Detalhamento das atribuigdes:

| - coordenar, planejar, monitorar e avaliar as agdes dos NASF;

II - acompanhar, controlar e executar o Programa “Agita Pau dos Ferros™

Il - promover atividades fisicas para grupos em situacio de vulnerabilidade:

IV - sem desacordo com as atribuigies supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigoes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 69

Diretoria de Salide Bucal

Detalhamento das atribuicdes:

| - planejar, monitorar e avaliar as agdes com vistas & efetivagao da politica de satde bucal:

Il - prover condigdes adequadas para a integralidade das acdes individuais no ambito da
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Quadro 75

Diretoria de Processamento de Dados Ambulatoriais

Detalhamento das atribuicbes:

| - acompanhar a pontualidade e regularidade da alimentagao dos sistemas;

Il - processar dados dos servigos ambulatoriais e manter fluxo e contra-fluxo de produgdes e
relatorios;

Il - manter bancos de dados necessarios ao bom funcionamento das agbes de auditoria,
controle e avaliagdo, com cadastro atualizado;

IV - processar os servigos ambulatoriais e hospitalares;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 76

Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia

Detalhamento das atribuicbes:

| - monitorar o sistema de atengdo integral as urgéncias quanto & sua acessibilidade e
resolubilidade, em seus componentes da atengdo pré-hospitalar fixa, pré-hospitalar mével,
urgéncias hospitalares e sistema de atengio pos-hospitalar:

Il - coordenar a organizagdo dos instrumentos e mecanismos de regulagio e a
operacionalizagdo de agdes, de acordo com os pactos estabelecidos pelos setores e servigos
que fazem parte do Sistema de Urgéncia e Emergéncia;

lll - avaliar sistematicamente os fluxos pactuados e os espontaneos de pacientes em direcdo
aos servigos de urgéncia, propondo corregdes quando necessario;

IV - montar mecanismo de recepgo e analise de informagdes necessarias as avaliagbes de
desempenho do sistema de atendimento as urgéncias ;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugio de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 77

Geréncia de Marcagdo de Procedimentos Especiais e Internagdes

Detalhamento das atribuicdes:

| - estabelecer mecanismos pactuados que definam critérios de encaminhamento e protocolos
clinico-operacionais visando a equidade e agilidade no atendimento;

II - disponibilizar toda a oferta de consultas e exames especializados publicos, contratados e
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conveniados que fazem parte da rede SUS e viabilizar o gerenciamento do agendamento;

Il - autorizar a liberagdo de AlH's, para as instituigdes prestadoras de servigos, na area
hospitalar;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Coordenadorias e
Diretorias vinculadas a sua area de atuagéo;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 78

Coordenadoria de Controle, Avaliagdo e Regulagdo

Detalhamento das atribuigdes:

| - realizar controle e avaliagdo da regulagdo de servigos ofertados para o municipio e
macrorregido de Pau dos Ferros;

Il - coordenar e dar suporte ao controle e avaliagdo dos servigos ambulatoriais e hospitalares da
rede municipal propria e conveniada, de acordo com a Programagao Pactuada e Integrada (PPI)
e o PDR (Plano Diretor de Regionalizagdo) do Estado do Rio Grande do Norte;

Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Diretorias vinculadas a sua
area de atuacao;

IV - programar metas fisicas e financeiras dos prestadores de servigos garantindo o acesso a
populagao propria e referenciada, conforme o acordado na Programagao Pactuada Integrada -
PPI e nas condigdes do Termo de Garantia de Acesso assinado com 0s municipios parceiros e
com o Estado;

V - sem desacordo com as atribuides supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgdo.

Quadro 79

Diretoria de Exames Complementares de Média e Alta Complexidade

Detalhamento das atribuigdes:

| - orientar, marcar e encaminhar os pacientes para a realizagdo de exames e consultas
especializadas;

Il - analisar e relatar mensalmente a cota de exames realizados, no que se refere a quantidade,
tipo e resultado dos exames e nimero de pacientes atendidos:

Iil - participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor municipal
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no planejamento e execugao das politicas de satde;

IV - contribuir com a identificagdo de novos procedimentos a serem ofertados a populagéo;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 80

Secdo de Acompanhamento de Sistemas

Detalhamento das atribuigdes:

| - buscar a uniformizagdo dos procedimentos operacionais para agilizar o fluxo de informagGes;
Il - manter bancos de dados atualizados;

Il - manter fluxo, contra-fluxo e arquivamento de relatorios;

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execucgdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgao.

Quadro 81

Coordenadoria Administrativa

Detalhamento das atribuigdes:

| - responder administrativamente pela Unidade e zelar pelo patriménio existente;

Il - garantir o devido acolhimento e atendimento digno e eficiente & populagéo usuaria;

Il - solicitar insumos e materiais ao setor competente e responsabilizar-se pelo seu uso;

IV - acompanhar o trabalho dos funcionarios e fazer cumprir as metas estabelecidas;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 82

Geréncia de Vigilancia em Saiude

Detalhamento das atribuigdes:

| - Coordenar, planejar, supervisionar e controlar as atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiologica, ambiental e saude do trabalhador, promovendo a articulagdo desses com as
Unidades de Salde e com outros departamentos, com vista a garantir o cumprimento da
legislagdo dos pactos estabelecidos nas trés esferas de govemo e do Plano Municipal de
Salde;

Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pelas Coordenadorias e Diretorias
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vinculadas a sua area de atuagao;

Il - participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal
na programacao e execugao das politicas de salde;

IV - acompanhar a execugdo das agdes de vigilancia em salde, no que se refere as metas e
indicadores pactuados, orientando as adequacgdes e implementagdes necessarias e analisando
os dados levantados, através dos sistemas de informagéo para subsidiar a politica de vigilancia
em salde;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 83

Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria

Detalhamento das atribuicdes:

| - dirigir e orientar plano de fiscalizagdo dos estabelecimentos que industrializam e
comercializam produtos alimenticios, assim como manipulagdo, beneficiamento, conservagao,
transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da saude, bem como,
os locais, servicos e instalagdes que direta ou indiretamente possam produzir agravo a saude
publica ou individual e coordenar a fiscalizagdo de locais que oferegam servico de saude, de
estética pessoal e lazer,

Il - atender as denincias dos cidaddos em relagdo a qualidade de produtos, condigbes e
instalagbes de estabelecimentos, situagdes de risco, entre outros, providenciando vistorias,
investigagbes e providéncias necessarias de acordo com a legislagéo sanitaria;

Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Diretoria vinculada a sua
area de atuagao;

IV - avaliar, emitir pareceres e encaminhamentos necessarios para liberagdo de Alvaras
Sanitarios e Habite-se Sanitario;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 84

Diretoria de Apoio Técnico a Vigilancia Sanitaria

Detalhamento das atribuigdes:

| - manter atualizado o cadastro de estabelecimentos;




Il - alimentar o sistema de informagao com pontualidade e regularidade;

III - elaborar relatorios para subsidiar agdes de planejamento das diversas areas técnicas;

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretério efou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 85

Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica, Ambiental e Saude do Trabalhador

Detalhamento das atribuigdes:

| - planejar, monitorar e avaliar os programas de satde, responsabilizando-se pelo levantamento
das informagbes necessarias, para a manutengao de dados atualizados do perfil epidemiologico
do Municipio;

Il - planejar, monitorar e avaliar as agdes do programa de imunizagao, bem como as campanhas
de vacinagdo, responsabilizando-se pelo cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela
manutengdo do banco de dados/sistema de informagao atualizado;

Il - garantir a alimentagao continua e correta do sistema de informag&o sob responsabilidade do
setor;

IV - garantir as agbes de vigilancia das doengas, agravos, Obitos e acidentes de trabalho,
observando prazos, rotinas e protocolos, conforme legislagéo;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribui¢des inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou Gerente
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo rgéo.

Quadro 86

Diretoria de Vigilancia Ambiental

Detalhamento das atribuicbes:

| - coordenar e executar as agdes de monitoramento dos fatores dos fatores biolégicos e no
biologicos que ocasionem riscos & salide humana;

Il - coordenar e acompanhar o trabalho dos Agentes de Combate as Endemias;

Il - acompanhar os servigos de investigagao de foco de zoonoses;

IV - coordenar, monitorar e avaliar a vigilancia ambiental;

V - sem desacordo com as afribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




Quadro 87

Segdo de Prevengdo e Combate da Doenga de Chagas

Detalhamento das atribuigdes:

| - realizar atividades educativas referentes a profilaxia, prevencdo e controle da doenga de
chagas;

Il - realizar planejamento para operacionalizagdo das agdes de controle de campo;

Il - realizar pesquisa sorolbgica e entomoldgica e controle vetorial;

IV - contribuir com a notificagdo e investigagdo dos casos e atualizagdo dos sistemas de
informacao;

V - sem desacordo com as atribuigies supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 88

Secédo de Prevengéo e Controle da Leishmaniose

Detalhamento das atribuigdes:

| - realizar atividades educativas referentes a profilaxia, prevencao e controle da Leishmaniose;
Il - realizar planejamento para operacionaliza¢do das agdes de controle de campo;

Il - realizar pesquisa sorologica e entomologica e controle vetorial;

IV - contribuir com a notificagdo e investigacdo dos casos;

V - sem desacordo com as atribuices supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 89

Secado de Prevencao e Controle da Raiva

Detalhamento das atribuigdes:

| - realizar atividades educativas referentes a profilaxia, prevengéo e controle da Raiva;

Il - realizar planejamento para operacionalizagdo das agdes de controle de campo;

Il - contribuir com a notificagdo e investigacdo dos casos e atualizagdo dos sistemas de
informagao;

IV - realizar vigilancia de focos, identificagdo, planejamento do controle e manejo das espécies
sinantrépicas, compreendendo morcegos, orientando a populagdo na eliminagéo de fatores de
atragdo e manutengdo de animais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

atribuicbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou
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Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgao.

Quadro 90

Secdo de Vigilancia e Combate a Dengue

Detalhamento das atribuigdes:

| - realizar atividades educativas referentes a profilaxia, prevengao e controle da Dengue;

Il - realizar planejamento para operacionalizagdo das agdes de controle de campo;

Il - contribuir com a notificagdo e investigagdo dos casos e atualizagdo dos sistemas de
informacéo;

IV - realizar vigilancia de focos, identificacé@o, planejamento do controle e manejo das espécies
sinantropicas, compreendendo morcegos, orientando a populagdo na eliminagdo de fatores de
atragao e manutengao de animais;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou
Coordenador necessérias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 91

Diretoria de Salde do Trabalhador

Detalhamento das atribuigdes:

I - promover e proteger a saide dos trabalhadores por meio de agdes de promogo, vigilancia e
assisténcia;

Il - realizar agbes de vigilancia nos ambientes e processos de trabalho, compreendendo o
levantamento e analise de informagdes, a inspegdo sanitaria nos locais de trabalho, a
identificacdo e avaliacdo de situagdes de risco, a elaboragio de relatorios, a aplicagdo de
procedimentos administrativos e a investigagao epidemioldgica;

Il - dispor regulamentag&o e os instrumentos de gestdo, no ambito municipal, necessarios para
a operacionalizagédo da atengdo & Satde do Trabalhador:

IV - realizar agGes voltadas a capacitagdo de pessoas para a realizagao das agdes em satide do
trabalhador;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario elou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




Quadro 92

Coordenadoria de DST/AIDS

Detalhamento das atribuigbes:

| - fomentar, planejar, acompanhar e avaliar as agdes de prevengao as DST e AIDS na rede de
servigos de satde municipal;

II - elaborar relatorios e boletins epidemiologicos referentes aos casos notificados de DST/AIDS
e sifilis congénita;

lll - responder pela provisdo de insumos de prevengdo, bem como antirretrovirais e testes
rapidos;

IV - analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdo para subsidiar o
monitoramento da politica de combate as DST/AIDS no municipio;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou Gerente

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 93

Diretoria do Servigo de Atencdo Especializada em DST/AIDS e Hepatites Virais - SAE

Detalhamento das atribuicdes:

| - coordenar, planejar e monitorar as atividades do SAE;

Il - promover agdes de prevengdo as DST/AIDS, hepatites virais e sifilis congénita na rede de
saude municipal;

1l - responder pelo funcionamento e regularidade do servigo;

IV - garantir o cuidado integral do usuario, articulando-se com a rede de salde;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 94

Geréncia Administrativa

Detalhamento das atribuigdes:

| - planejar, coordenar, avaliar e executar as atividades relacionadas a administragZo,
manutengao do patriménio e de pessoal da Secretaria;

Il - acompanhar, controlar, e avaliar a execugdo dos servicos de conservagao, vigilancia,
limpeza e reparos técnicos de equipamentos da Secretaria;

Il - preparar, em parceria com o Departamento Financeiro, os pedidos para abertura de
processos licitatorios;

X



IV - responsabilizar-se pela solicitagdo, recebimento e distribuicdo dos materiais, equipamentos
e para setores da Secretaria e Unidades de Saude;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 95

Coordenadoria de Transportes

Detalhamento das atribuigdes:

| - coordenar, controlar, avaliar e monitorar as atividades de manutengdo e conservagdo dos
veiculos e manter a documentagdo dos veiculos em dia, em especial, prazo de vigéncia de
seguros, acessorios obrigatorios e demais documentos necessarios;

Il - organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao transporte de pacientes para
outros Municipios;

Iil - apresentar, mensalmente, relatorio descritivo de movimentagéo dos veiculos, consumo de
combustiveis e gastos de manutengao por veiculo;

IV - encaminhar copia do Termo de Declaragdo, juntamente com a Nota Fiscal e demais
documentos necessarios para o setor de pagamento;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras

atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 96

Diretoria de Transportes

Detalhamento das atribuicdes:

| - manter a escala dos condutores, bem como o registro de entrada e saida e de abastecimento
dos veiculos;

II'- manter relatério individualizado de cada condutor e apontar as falhas eventualmente
cometidas, dando-lhes ciéncia;

IIl - acompanhar a adequaggo dos documentos de habilitagio dos condutores, em especial, os
prazos de renovagdo das carteiras;

IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugao de outras
atribuicdes inerentes a natureza de suas fungdbes ou determinadas pelo Secretario e/ou
Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo érgéo.

X



Quadro 97

Diretoria de Agendamento de Passagens

Detalhamento das atribuigdes:

| - organizar, controlar e supervisionar o numero de vagas disponiveis no setor,

Il - agendar pousada e passagem para as pessoas que necessitem realizar procedimentos
meédicos, preferencialmente, aquelas com agendamento feito pela Central de Marcagdo do
Municipio, estabelecendo prioridade conforme legislagéo em vigor;

Il - solicitar documentagdo comprobatéria dos pacientes, no que se refere a comprovagéo de
residéncia e identificagdo pessoal;

IV - apresentar relatério mensal sobre a atividade do setor;

V - sem desacordo com as atribuicbes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuicdes inerentes @ natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgéo.

Quadro 98

Coordenadoria de Acompanhamento de Pacientes

Detalhamento das atribuicdes:

| - contribuir com as agdes para regular o acesso ao Sistema de Saude;

Il - apoiar o diagnéstico da estrutura, fluxos e processo assistencial necessarios & ampliagéo da
capacidade de resolutividade da Atencéo Basica;

il - contribuir com o conhecimento do perfil epidemiolégico da populagdo, subsidiando a
implantagdo do agendamento de outros procedimentos bésicos e garantia dos pactos e
programas assistenciais entre municipios;

IV - contribuir para 0 mapeamento de fluxos e abrangéncia das agdes bésicas necessarias a
construcdo de protocolos assistenciais de acesso 4 média e alta complexidade ambulatorial e
hospitalar;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgéo.

Quadro 99

Diretoria de Registro e Controle de Pacientes

Detalhamento das atribuicdes:

| - registro e atualizago sistematica dos dados adequadamente realizados:
I - encaminhar pacientes para os servigos agendados;

lll - controlar a contra-referéncia dos servigos agendados;




IV - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e

necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 100

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Detalhamento das atribuicdes:

| - articular-se com os 6rgdos competentes, para o planejamento e execugdo das agdes de
registro, movimentagao e controle de pessoal;

Il - planejar e coordenar a realizagdo de reunides, cursos, treinamentos, encontros, congressos,
seminarios e outros eventos voltados para o aperfeicoamento de recursos humanos;

Il - promover a educagdo permanente das equipes de salde, fortalecendo o controle social no
sistema de saude e qualificando a formagao e a atengdo integral a salde;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as atividades exercidas pela Segao vinculada a sua area
de atuacéo;

V - sem desacordo com as atribuicdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes a natureza de suas fungbes ou determinadas pelo Secretario e
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 101

Diretoria de Andlise e Controle de Pessoal

Detalhamento das atribuicdes:

| - proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, historico de lotagdo, assiduidade, férias,
extensao de jonada, aposentadoria, falecimento, demissao, exoneragao, afastamentos e outros
expedientes;

Il - promover & inspegdo médica dos servidores para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria
e outros fins legais;

IIl - coordenar as atividades relacionadas & avaliagio de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos:

IV - implantar, executar, orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e
corretivas referentes & seguranga e a higiene do trabalho dos servidores ao érgéo de pessoal,
laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes & medicina do trabalho;

V - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuicbes inerentes & natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario efou

Coordenador e necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.




Quadro 102

Coordenadoria de Apoio Administrativo

Detalhamento das atribuigdes:

| - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos em geral;

Il - levantar as necessidades dos setores da Secretaria e providenciar o envio de material de
expediente, de limpeza e demais insumos necessarios ao adequado funcionamento;

Il - receber requisicdo de material e controlar reposi¢do de estoque;

IV - planejar e emitir pedido de compra dos materiais ao setor competente;

V - sem desacordo com as atribuigdes supracitadas, compete ainda, a execugdo de outras
atribuigbes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario e/ou Gerente
necessarias ao cumprimento das competéncias do respectivo orgao.

Quadro 103

Diretoria de Servicos Gerais

Detalhamento das atribuigdes:

| - organizar e controlar as atividades relativas & manutengao das instalagdes e equipamentos,
zeladoria e vigilancia da sede da Secretaria e demais iméveis que compde a Secretaria da
Saude;

Il - monitorar o servigo de copa, cozinha e limpeza;

IIl - providenciar os servicos de manutengdo dos equipamentos;

IV - sem desacordo com as atribuigbes supracitadas, compete ainda, a execucdo de outras
atribuigdes inerentes a natureza de suas fungdes ou determinadas pelo Secretario elou

Coordenador necesséarias ao cumprimento das competéncias do respectivo 6rgao.

Quadro 104

Diretoria de Apoio Técnico

Detalhamento das atribuicdes:

| — organizar, selecionar e manter arquivo de correspondéncia recebida e das copias dos
documentos preparados pela unidade administrativa a que se subordina;

Il - operar méaquinas de reprografia, calculadoras e outros equipamentos de acordo com as
necessidades do trabalho, além de computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposigdo, contribuindo para os processos de
automacao, alimentacao de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho dos érgaos vinculados a
Secre