PREFEITURA MUNICIPAL
DE

ELIAS FAUSTO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 090, DE 09 DE JANEIRO DE 2017

“Dispée sobre a criagdo da nova estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
de Elias Fausto e dd outras providéncias”

MAURICIO BARONI BERNARDINETTI, Prefeito Municipal de Elias
Fausto, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei: |

Art. 1° - A nova estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Elias
Fausto é composta pelos seguintes 6rgdos municipais:
[ - Gabinete do Prefeito — GP; |
II - Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas — SEMAF;
III — Secretaria Municipal de Educag¢do — SEME;
V- Secretaria Municipal Saude — SESAU;
V — Secretaria Municipal de Seguran¢a — SEMSEG;
VI - Secretaria Municipal da Familia e Bem Estar Social - SEMFABES;
VII- Secretaria Municipal dos Negécios Juridicos — SENEJ;
VIII- Secretaria Municipal de Obras e Engenharia - SEMOEG;
[X— Secretaria de Cultura e Esportes— SECULTE;

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas compreende:
[ - Departamento de Recursos Humanos;

[ - Departamento de Compras e Licitagdes;

[II - Departamento de Industria e Comércio;

IV- Departamento de Tributos;

V — Departamento de Convénios; €

VI- Departamento de Contabilidade e Tesouraria.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Educagdo compreende:
[- Departamento de Educagéo Infantil;

I - Departamento de Educagdo Fundamental I;

[II — Departamento de Educa¢do Fundamental II; e

[V- Departamento de Transportes

Art. 4° - A Secretaria Municipal de Saide compreende:

[- Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica;
II- Departamento de Assisténcia Médica;

[II - Departamento de Enfermagem;

IV- Departamento de Projetos e Sistemas de Informatica;

V- Departamento de Satide da Familia;

VI- Departamento de Atenc¢éo Bésica;

VII- Departamento de Farmacia;
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VIII- Departamento de Saude Bucal; e
[X- Departamento de Transportes da Saude.

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Seguranga compreende:
[- Departamento da Guarda Municipal, Trénsito e Defesa Civil.

Art. 6°- A Secretaria Municipal da Familia e Bem Estar Social compreende:
[- Departamento de Assisténcia Social;

II- Departamento de Direitos da Crianga do Adolescente e Idoso;

I[II- Departamento de Participagdo Popular e Diversidade; e

IV- Departamento do CRAS |

Art. 7° - A Secretaria Municipal dns Negﬁmﬂs J uridicos compreende:
[- Procuradoria Geral;e =
I[I- Departamento de Contencioso Judicial € Administrativo.

Art. 8°- A Secretaria Municipal de Obras e Engenharia compreende:
[- Departamento de Obras;

I1- Departamento de Engenharia;

[Il - Departamento de Limpeza Publica; e

IV - Departamento de Manutengio e Equipamentos;

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Cultura e Esportes compreende:
[- Departamento de Esportes.

Art. 10 - Ficam criados os seguintes empregos, de provimento em comissio
de livre nomeagdo e exoneracdo e de natureza politica, no quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Elias Fausto, no “Gabinete do Prefeito — GP” cujas denominagdes,
atribui¢des e vencimentos, encontram-se ﬁxadus no Anexﬂ I, que para todos os efeitos,

fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - No Gabinete do Prefeito:

[.  Assessor Especial de Gabinete;
II. Assessoria de Imprensa;
III. Assessoria de Relagdes Publicas e Institucionais;

Art. 11 - Ficam ainda criados os seguintes empregos, de provimento em
comissdo e de natureza politica, no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Elias
Fausto, cujas denominag¢des atribui¢des e vencimentos, encontram-se fixados no Anexo
I, que para todos os efeitos, fica fazendo parte integrante desta Lei.

I- Secretirio Municipal de Administragdo e Finangas;
II - Secretiario Municipal de Educagéo;

[II- Secretario Municipal da Satde;

IV — Secretario Municipal de Seguranca;

Rua Siqueira Campos, 100 — Centro - CEP 13350-000 — Elias Fausto/SP
Fone/Fax: (19) 3821.8899 - e-mail: secretaria@eliasfausto.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

DE

ELIAS FAUSTO

ESTADO DE SAO PAULO

V — Secretario Municipal da Familia e Bem Estar Social,
VI — Secretario Municipal dos Negdcios Juridicos;

VII - Secretario Municipal de Obras e Engenharia;

VIII — Secretario Municipal de Cultura e Esportes;

§1° - Na Secretaria Municipal de Administracéo e Financas:
I- Diretor de Tributos

§2° - Na Secretaria Municipal de Educaqiu |
I— Diretor de Educagfo Infantil; .. 45"/
II - Diretor de Educagdo Fundamental I

— Diretor de Educagdo Fundamental II; e

IV- Diretor de Transportes. da Edue,gtq&@,-.-_ PEY

§3° - Na Secretaria Municipal de Saude: |

[- Diretor de Vigilancia Sanitiria e Epidemiolégica;
[I- Diretor de Enfermagem;

IV - Diretor de Projetos e Sistemas de Infunnatma e
V-  Diretor de Transportes da Saude.

§4° - Na Secretaria Municipal de Seguranga:
[-  Diretor da Guarda Municipal, Trénsito.e Defesa Civil.

§5° - Na Secretaria Municipal da Familia e Bem Estar Social:
[-  Diretor de Assisténcia Social;
II - Diretor de Direjtos da Cnam;a dn Adolescente e Idoso;

III- Diretor de Partlmpagﬁo Pﬂpula: e Dwemdade,
IV- Diretor do CRAS. .

§6° - Na Secretaria Munici'pal d..us?' Negécms Juridicos:
[- Diretor de Contencioso Judicial e Administrativo.

§7° - Na Secretaria Municipal de Obras e Engenharia:
[—- Diretor de Obras;

Il - Diretor de Servigos Publicos; e

III = Diretor de Manuten¢éo e Equipamentos.

Art. 12 - Ficam também criados os seguintes empregos , de provimento em
comissdo, no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Elias Fausto, cujas
denominagdes, atribui¢cdes e vencimentos encontram-se fixados no Anexo I, que para
todos os efeitos, fica fazendo parte integrante desta Lei. .

I-  Secretario Adjunto:.

II-  Assessor Especial I;

[II- Assessor Especial II;
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[V- Assessor Especial III;

V-  Gestor Educacional;

VI- Vice-Gestor Educacional;

VII- Coordenador Educacional;

VIII- Assessor Administrativo Nivel I; e
[X - Assessor Administrativo Nivel II.

© Art. 13 — A contratag3o para os empregas previstos nesta lei, com excegdo
daqueles a que alude o caput do artigo 11°, se dard em carater excepcional para
atendimento de necessidade temporéria e de excepcional interesse publico, pelo prazo de
até 180 (cento e oitenta dias), prorrogével por. igual periodo, a contar da data de vigéncia
desta lei. il ali i e

Paragrafo tinico — Durante o prazo de contratagdo dos empregos a que se
refere este artigo, a Administragdo Publica Municipal se obriga a elaborar reestruturagdo
administrativa adequando seu quadro de pessoal aos ditames constitucionais, em especial
ao artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, se obrigando, ainda, a
realizacdo de concurso péblico para provimento dos correspondentes empregos efetivos
criados por lei. i |

Art. 14 — Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir
ou utilizar as dotacdes orgamentdrias aprovadas na Lei.Orgamentéria de 2017 em favor
dos érgdos criados, extintos, transformados, transferidos, incorporados ou desmembrados
por esta lei, mantida a mesma classificagdo funcional-programatica, expressa por
categoria de programagdo em seu menor nivel, inclusive os titulos, descritores, metas e
objetivos, assim como o respectivo detalhamento por esfera orgamentaria, grupos de
despesas, fontes de recursos, modalidades de aplicagdo e identificadores de uso.

Art. 15 — As despesas decorrentes da presente Lei, correrdo por conta das
dotagBes proprias consignadas no orgamento vigente, estabelecendo e adicionando 6rgaos
orcamentarios, com as respectivas dotagdes, por elementos e fungdes, suplementando se
NECEssario. - it

Pardgrafo dnico — Para atendimento no disposto nesta Lei, fica o Poder
Executivo autorizado a abrir créditos adicionais especiais necessarios a adequagédo
orcamentaria, de acordo com a novaestrutura administrativa, Cujos recursos serdo
cobertos com dotagdo or¢amentéria prépria, na forma preconizada pelos incisos V e VI
do art. 167 da Constituicdo Federal. - 3 |

Art. 16 — O artigo 2° da Lei Complementar n° 081, de 04 de abril de 2016,
passa a vigorar com a seguinte redagde: . | ... oo -
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“4rt. 2° - Fica estabelecido que no minimo 15% (quinze por cento) dos
empregos de provimento em comissdo, a que se refere o inciso V do artigo 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 serdo
preenchidos exclusivamente por empregados publicos, cuja ocupagdo e
nomeagdo dar-se-d mediante portaria do Chefe do Poder Executivo.” (NR)

Art. 17 — Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
retroagindo seus efeitos a partir de 01 de Janeiro de 2.017 e revogando-se a Lei
Complementar n° 83 , de 03 de maio de 2016, ¢ as disposi¢des em contrario.
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Elias Fausto, a0s 0 eiro de 2017

MAURICIO BARONI B}
Prefeito Munici

Publicada na Secretaria da. Prefeitiira Mmﬁclipal"de:. Elias Fausto em 09 de
janeiro de 2017. NN (T DA :
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ANEXO 1
DENOMINACOES
Grupo Funcional | Quantidade Denominagdo Simbolo | Valores (R$)
Apoio Adm. E 01 Assessor Especial de Gabinete C8 4.000,00
Financeiro _
Apoio Adm. E 01 ~ ‘Assessor dé Imprensa, Cé6 3.500,00
Financeiro N |
Apoio Adm. E 01 Assessor de Relagdes Piblicas e Cs5 3.000,00
Financeiro Institucionais.
Apoio Adm. E 03 " Assessor Especial | Cs 3.000,00
Financeiro = e
Apoio Adm. E 01 Secretario Municipal de Cl1l 6.000,00
Financeiro Administragdo e Finangas
Apoio Adm. E 03 Assessor Especial 111 C9 4.500,00
Financeiro i
Apoio Adm. E 01 Diretor de Tributos C3 2.600,00
Financeiro | |
Educacdo 01 Secretario Municipal de Educagdo Cl1 6.000,00
Educacio 01 Secretério Adjunto ‘dé"Educacéo C7? 3.900,00
Educagédo 10 Gestor Educacional C9 4.500,00
Educacgio 06 ~ Vice Gestor Educacional - C8 4,000,00
Educacio 04 Coordenador Educacional C4 - 2.900,00
Educacdo 01 Diretor de Transportes da Educagio C3 2.600,00
Educacdo 01 Diretor de Ensino Infantil Cl10 4.600,00
Educacio 01 Diretor d& Ensino Fundamental I C10 4.600,00
Educacgdo 01 Diretor de Ensino Fundamental I1 C10 4.600,00
Saude 01 Secretario Municipal de Satde Cl11 6.000,00
Saude 01 Diretor de Vigildncia Sanitéria e C3 2.600,00
__ Epidemiolégica
Salide 01 Diretor de Transportes da Saude 8L 2.600,00
Salide 01 Diretor de Sistemas e Informética 3 2.600,00
Satide 01 Assessor Especial I 05 3.000,00
Saude 01 Diretor de Enfermage C3 2.600,00
Seguranca 01 Secretdrio Municipal de Seguranca Cll 6.000,00
Assistencia Social 01 Secretario Municipal da Familia e Cll 6.000,00
Bem Estar Social
Assistencia Social 01 ____Secretério Adjunto _ C7 3.900,00
Assistencia Social 01 Diretor de Assisténcia Social C3 2.600,00
Assistenca Social 01 Diretor do CRAS C3 2.600,00
Assistencia Social 01 Diretor de Participa¢#o Popular e C3 2.600,00
 Diversidade: - |
Assistencia Social 01 Diretor de Direitos da Crianga Idoso e C3 2.600,00
~ do Adolescente.
Cultura e Esportes 01 Secretario Municipal de Cultura e Cl1 6.000,00
- Esportes
Cultura e Esportes 01 Assessor Especial 1 C5 3.000,00
Cultura e Esportes 01 Assessor Especial 11 Cé 3.500,00
Cultura e Esportes 01 Assessor Especial IlI C9 4.500,00
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Obras e 01 Secretario Municipal de Obras e Cl11 6.000,00
Engenharia Engenharia
Obras e 01 Secretario Adjunto 7 3.900,00
Engenharia o e B R ree _
Obras e 01 Diretor de Obras o3 2.600,00
Engenharia
Obras e 01 Assessor Especial I C9 4.500,00
Engenharia -
Obras e 01 Diretor de Servigos Gerais C3 2.600,00
Engenharia -
Obras e 01 Diretor de Manutengéo de C3 2.600,00
Engenharia - Equipamentos .
Negécios 01 Secretario Municipal dos Negécios Cl1 6.000,00
Juridicos ~Juridicos
Negoeios juridicos 01 Assessor Especial II1 C9 4.500,00
Apoio Adm. E 19 - Assessor Administrativo.l Cl 1.100,00
- Financeiro o ] g o Epete (S¥alh G lReeR
Apoio Adm. e 14 Assessor Administrativo II o 1.800,00
Financeiro Y S
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

Formac&o requerida: Ensino Superior
| - assessorar diretamente o Prefeito na sua representagdo civil, social e administrativa,

1= assessorar o Prefeito na adu-cﬁn de medidas administrativas que pmplmem a harmonizac¢éo das
iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

[ - prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que
Ihe forem submetidas pelo Prefeito;

IV—  elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefmtn supemsmnar a elaboragéo de sua agenda
administrativa e social; |

V- encaminhar para publicagdo os atos do Preféito, articulando-se, para efeito de observancia a

prazos, requisitos ¢ demais formalidades legais, com as.demais Secretarias;

Vi— apoiar o Prefeito no acompanhamento, das gq:&esféps demﬁisgsecmtanas em sincronia com o plano
de governo municipal;

VII— coordenar, em articulagdo com o Assessor, de Relag@es Piblicas e Interinstitucionais , o
atendimento as solicita¢cdes e convoca¢des da Camara Municipal de Elias Fausto;

VIII - cuidar da administragdo geral do prédio em qu: funciona o Gabmete do Prefeito, zelando pelos bens
imoveis e moveis, incluindo acervo.de pbras de arte; ERL s e

IX -  coordenar a elaboragdo de mensagens e axpomc;ﬁcS de mutwns do Prcfmm 4 Camara Municipal,
bem como a elaboragdo de minutas de atos normatwas, em articulagio com a Procuradoria Geral do

Municipio ou secretério da area especifica;

X - controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres € mfurmaqﬁes da
responsabilidade do Prefeito;
X1~ receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, _]llﬂtﬂ asiouao

Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as secretarias da éarea;

XII — supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no &mbito da Administragdo
Municipal que contem com a participagdo do Prefeito; |

X111 — promover mecanismos de interagdo da populagdo com o Gabinete do Prefeito, que possibilite a
manifestagdo do cidad&o sobre assuntos pertinentes a0 governo municipal;

X1V — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

ASSESSOR DE IMPRENSA B

Formago requerida: curso superior de Jornalismo

I - Providenciar a veiculagdo na imprensa, através dos diversos meios de comunicaggo, de
informagdes e esclarecimentos de interesse da Prefe:tmra, bem como,de suas atividades e outros assuntos
que, a juizo do Prefeito, devam ser divulgados, mantendo arquivo prépnn

[I-  Pesquisar informagdes de interesse do Mumcipm e do Prefeito, nos meios de comunicagéo
impressos e eletronicos, organizando ¢ mantendo arquivo pennanente para consulta interna;

I1l-  Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse do Municipio, providenciando cépias
(clipping) e encaminhando-as aos diversos 6rgdos e unidades da Prefeitura, conforme os interesses;

V- Encaminhar o extrato original das matérias ao Prefeito, para apreciag¢do prévia;

V- Coordenar e controlar a agenda de entrevistas solicitadas pela imprensa com o Prefeito;

VI-  Providenciar a cobertura jornalistica, fotogréfica e audiovisual de eventos oficiais e sociais da
Prefeitura;
VII-  Orientar os titulares dos Org#os e unidades da Prefeitura nos contatos diretos com a imprensa, bem
como assistir os profissionais da imprensa encmegadﬂs de coberturas jornalisticas relacmnadas a

Prefeitura;
VIII- Desenvolver outras atividades correlatas.
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ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS E INSTITUCIONAIS

Formag#o requerida: curso superior de Comunicagdo Social (Jornalismo, Publicidade e Propaganda,
Relagdes Publicas)

I- Assessorar a Administrag3o na formulag3o das politicas e estratégias de comunica¢do, bem como no
estabelecimento de diretrizes e atividades prioritarias de comunicagdo institucional;

II- Proceder ao levantamento de informagdes sobre matérias especificas, mediante solicitagdo do Prefeito;
[1I- Realizar pesquisas e estudos que contribuam para as deliberagdes do Prefeito em matéria de
comunicacéo institucional;

IV- Atuar junto aos demais 6rgdos ou unidades administrativas para o cumprimento de tarefas especiais
relacionadas & comunicagdo institucional,

V - Planejar e monitorar a tmpiantaq,ﬁn de politicas de cnmunmagﬁo social da Instituigdo;

VI - Desenvolver atividades que visem melhorar o ﬂu:;n de cumunmar;ﬁo entre a prefeitura e os demais
orgéos, bem como com os cidaddos de forma geral;

VII- Desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIO ADJUNTO

Formag#o requerida: No especificada

I- auxiliar a autoridade a que est4 submetida, na nrga.mzat;&o unantm;ﬂu coordenacdo e controle de
atividades inerentes ao setor;

[I- exercer atividades delegadas pela autundadc a qua r::stﬂ suhmet;lda

I1I- despachar com a autoridade superior;

V- substituir automética e eventualmente a autoridade em suas auséncias impedimentos ou afastamentos
legais no que a lei assim permitir;

V- desempenhar outras tarefas cnmpativals com suas amhmgﬁes e de acordo com as determinagdes da
autoridade hierarquicamente superior.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Formagdo requerida: Ensino Superior

| — definir diretrizes, promover, coordenar, acompanhar e avaliar planos e projetos relativos & gestéo de
pessoas em todos 0s seus processos, a Logistica com sustentabilidade, considerando o controle € o
acompanhamento do patriménio e dos gastos publicos e a modernizagdo da gestdo da Administragéo
Piblica Municipal, de forma a garantir a melhoria continua ¢ a inovagéo;

I1 — formular, promover, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de gestdo de pessoas,
contemplando o sistema de carreiras, remunerag#o, recrutamento, sele¢do, capacitagdo, reciclagem
continuada, direitos e deveres do servidor, histérico funcional dos servidores publicos, evolug#o
quantitativa e quahtatwa do quadro de pessoal e audltuna da Fn]ha de Pagamento do Municipio, visando a
melhoria dos servigos prestados aos cidaddos;

[1T — promover e coordenar concursos publicos no ambito da P‘refeltura Municipal de Elias Fausto,
supervisionando e acompanhando as diversas fases de sua execugdo}

IV — coordenar as atividades dos sistemas municipais de recursos materiais, de patrimdnio, de pessoal e de
assisténcia ao servidor;

V - elaborar a politica de pessoal, de assisténcia ao semdur de recursus materiais e de patriménio da
Prefeitura;

VI — expedir normas e instru¢des sobre a implantagdo e funcionamento dos sistemas municipais de
Recursos Materiais, de Patriménio, de Pessoal e Assisténcia ao Servidor, orientar e supervisionando
tecnicamente as suas atividades no 4mbito da Administragdo Municipal;

VII — promover o cadastro, a lotag#o e a movimentagéo dos servidores, em observancia aos processos
técnicos de gestdo de pessoas € no interesse da melhoria dos servigos publicos;

VIII — instaurar processo administrativo disciplinar para apuragéo de irregularidade no servigo pablico;
IX — realizar as atividades de gestdo de pessoas relativas a admiss#o, posse e lotagdo, avaliagdo de
desempenho funcional, elaborago de planos de cargos, carreiras e salarios para servidores da

Administragdo , e manutencdo de cadastro funcional e financeiro atualizado de pessoal da Administragdo
Pablica Municipal; |
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X — promover atividades de treinamento e desenvolvimento dos servidores da Administragdo Publica
Municipal, visando & aquisic#o e ao aperfeicoamento continuo de suas competéncias no que diz respeito ao
conhecimento, as habilidades e as atitudes;

XI — coordenar a elaboragio da folha de pagamento da Administragdo Municipal;

XI11 — supervisionar as atividades de gestdo da previdéncia dos servidores publicos;

XIII — planejar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e controlar a execugéo dos projetos e atividades do
Arquivo Municipal;

X1V — atender e orientar, com cordialidade, os servidores e todos os cidaddos que busquem servigos e
informagdes que possam ser prestados pela Secretaria;

XV —propor ¢ implementar normas sobre gest3o de contratos, programas antidesperdicio, estabelecimento
de clausulas sociais e de sustentabilidade para a aquisi¢@o de bens.e servigos ou como critério de pontuagdo
técnica ou de desempate em certames licitatérios e sqbfe outros.assuntos pertinentes a gestdo de material;
XVI - implementar, na forma de lei, o0 Comité de Etlca no S:mc;n Publico, objetivando o estabelecimento
de conduta funcional irreprovével dos agentes publicos no que diz respeltn ao trato dos bens publicos, ao
relacionamento entre os servidores, fornecedores, prestadores de servigos e com os cidaddos;

XVII — implementar e gerir Programas de Atendlglenm integratlo-ao Servidor e ao Cidaddo em parceria
com os demais 6rgios da Administragiio Municipal;

XVIII - implementar procedimentos de modernizag3o administrativa, com a utilizagdo de recursos da
tecnologia de Informago, no que diz respeito ao controle e sunphﬁcag:&o de rotinas e processos € & gestdo
estratégica por resultados no 4mbito da Administragdo Municipal; .

XIX — conduzir, na condigéo de 6rgdo de assessoramento instrumental da Prefeitura Municipal de Elias
Fausto, as atividades de licitagdo, mantendo, para isso, a Comiss3o Central Permanente de Licitagdo —
CCPL, destinada a realizar certames licitatérios em todas as modalidades, para a aquisi¢do de materiais e
equipamentos e contrata¢do de servigos comuns, inclusive em regime de registro de prego, obras e servigos
de engenharia;

XX — exercer atividades correlatas e outras que lhe sejam d:legadas

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Furmas;ﬁo requerida: Ensino Superior

I — organizar, administrar, supervisionar, controlar e avallar a 31;30 mumclpal no campo da educagéo;

I1 — articular-se com Orge’tos dos Governos Federal e Estadual,; assim como aqueles de &mbito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a elabaraq:ﬁo de leglslat;ﬂc educacional, em regime de parceria;
11 — apoiar ¢ orientar a iniciativa privada no campo da educagdo;

IV — administrar, avaliar e cnnt:rnlar 0 Sistema de Ensa,no Mumc]pal prnmﬁvendu sua expansdo qualitativa e
atualizagdo permanente;

V — implantar e implementar politicas publmas que assegurem 0 aperfmq:namenm do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores; _

VI — estudar, pesquisar ¢ avaliar os recursos financeiros para 0 custem e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizag3o e éficiente operacionalidade;

VII — propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacgdo e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino; _

VIII - integrar suas ac¢Oes as atividades culturais e esportivas do municipio;

X — pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas e
qualificagdes do magistério e da populagéo estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

X — assegurar as criangas, jovens e adultos, no &mbito do sistema educacional do Municipio, as condigtes
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XI - planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementagéo alimentar, como merenda escolar e- &llmentaqﬁo dos usudrios de creches e
demais servigos publicos;

XII — proceder, no &mbito do seu Orgdo, & g&stﬁo e -ao.controle ﬁnance;m dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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XIII — implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na area artistico-cultural;
XIV — exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Formag3o requerida: Ensino Superior

[ - promover medidas de preveng#o e prote¢4o a salide da populagdo do Municipio de Elias Fausto;
mediante o controle e o combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas, nutricionais ¢ mentais;

[1 — promover a fiscalizag@o e o controle das condigBes sanitérias, de higiene, saneamento, alimentos ¢
medicamentos;

[1I — promover pesquisas, estudos e avaliag@io da demanda de atendimento médico, paramédicos €
farmacéuticos; :

[V — promover campanhas educacionais e mfummnvas, wsanclﬂ &preservaqﬁo das condi¢des de saiide e a
melhoria na quahdade de vida da populagio;

V- implementar projetos e programas estratégicos dé satde pﬁblma

VI - promover medidas de ateng#o bésica 4 saude; ... il

VII- capacitar recursos humanos para a saud&pﬁhlma; hof 2t 2o

VIII — atender e orientar, com cordialidade, a todos quantns busqiem qua.lsquer informac®es que se possa
prestar relacionadas ao sistema de saude da Cidade de Elias Fausto, em particular aqueles gerenciados pela
Secretaria Municipal de Saude;

IX — proceder, no 4mbito do seu Orglo, 2 gestéo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como 2 gestéo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

X1 — atender ao disposto na Lei Federal n° 8.080, de 19 de setembro de 1990;

XII — manter, em local visivel em cada unidade de Saide, informagdes para os cidaddos acessarem via
telefone ou “site”, pessoa responsdvel para fazer valer os seus direitos a um atendimento digno;

X111 - exercer outras atividades correlatas. - o

SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

Formag#o requerida: Ensino Superior |

I - propor e conduzir a pnlitma de defesa social do Mumcipm, cum énfase na prevengao da violéncia e
realizagdo de programas sociais;

11 - assessorar o Prefeito e demais Secretdrios Municipais na agdo coordenadora das ag3es de defesa social
do Municipio;

[II - planejar, acompanhar e executar as agdes de defesa social;

IV - promover articulag3o nas insténcias federal e estadu:al ¢ com a sociedade visando potencializar as
a¢des e os resultados na 4rea da defesa social com a efetivago de niicleo de inteligéncia e tecnologia
Municipal, concomitantemente, acdes de inclus3o social;

V - promover a cooperagio entre as instdncias federal e estadual, articulando-se com os demais 6rgédos da
Administracfo e com a sociedade, visando otimizar as agdes na 4rea de seguranga publica ¢ social de
interesse do Municipio;

VI - Apoiar e integrar conjuntamente com representantes dos demais 6rgéos de seguranca;

VII - promover a gestdo dos mecanismos de protegdo do patriménio piblico municipal e de seus usudrios,
com aplicagdo de tecnologia avangada;

VIII - implementar, em conjunto com os demais orgdos envulwdns o Plano Municipal de Seguranga;

IX - coordenar as a¢des de defesa civil no Municipio, articulando os esforgos das institui¢des publicas e da
sociedade,

X - promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando a garantia efetiva dos
direitos do cidadéo; |

XI - atuar, na politica de prevengdo e combate as drogas, através de agentes multiplicadores, na orienta¢do
escolar, na elaboragdo de estatfsticas e sugestdes pertinentes, tudo em conformidade com as disposi¢Ses da
Legislacdo Federal,

XII - supervisionar os contratos com empresas prestaduras de servlt;o de seguranga do Municipio,
avaliando a sua execu¢do; -

XIII - promover a vigilancia dos logradouros pﬁbhcus
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XIV - promover a vigilancia dos bens culturais e das 4reas de preservac@o do patriménio natural do
Municipio, na defesa dos mananciais, da fauna, da flora e meio ambiente em geral;

XV - exercer a¢do preventiva de defesa social em eventos realizados sob a responsabilidade de agentes
publicos municipais; ' '

XVI - colaborar com a fiscaliza¢do municipal, na aplicagfo da legislagdo referente ao exercicio do poder de
policia administrativa do Municipio;

XVII - promover a fiscalizagdo das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as demais secretarias
municipais;

XVIII - acnmpanhar os 6rg#os institucionais de seguranga em atividades operacionais de rotina ou
emergenciais realizadas dentro dos limites do Municfpio; v

XIX - promover cursos, oficinas, semindrios e encontros com vlstas .a formag#o e capacitagdo de pessoas
para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos inerentes a defesa civil do Municipio;

XX --atuar, em parceria com os demais 0rgdos e entidades, no combate € preveng#o & explorago sexual de
menores-¢ adolescentes;

XXI - coordenar as a¢des da Guarda Municipal de Ellﬂs Fm:stof -

XXII - proceder, no ambito do seu Orglio, & gestdo e ao controle PR S p—— orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gest#io de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DA FAMILIA E BEM ESTAR SOCIAL

Formagdo requerida: Ensino Superior :

I — elaborar o Plano de Agdo Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho, da vigilancia
alimentar e antidrogas, com a participago de 6rgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os
a aprovag#o dos seus respectivos Conselhos;

IT — coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Mummpal de Assisténcia Social, em consonéncia
com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de assisténcia
Social - PNAS;

[11 — coordenar, executar e avaliar a Politica Mumclpal da Mulher, com vistas 4 sua promogao social, &
eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as f‘nnnas de dlsmmmagﬂo e de violéncia contra a
sua dignidade de pessoa humana;

[V — coordenar, executar, acompanhar ¢ avallar a Politlca Mummpal do Trabalhn Emprego e Renda,
articulada com as empresas locais;

V — coordenar, executar, acompanhar e avah&r a Pnlft:ma Mummpal sobre Drogas, em consonéncia com as
diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD,;

VI — atuar na execu¢#o, no acompanhamento e na avaliagio da Politica Municipal de Vigilancia Alimentar
e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de Renda e de
Assisténcia Social;

VII — articular-se com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na defini¢do e controle social das politicas publicas;

VIII - celebrar convénios e contratos de parceria e cooperagdo técnica e financeira com 6rgdos publicos e
entidades privados, além das organizagdes ndo gnvemamentaxs vlsandn a execuc¢do, em rede, dos servigos
sdcio-assistenciais;

IX — propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de gestores, conselheiros e técnicos, no
que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;

X — convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social;

XI - proceder, no 4mbito do seu Orgdo, 4 gestdo ¢ ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestio de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Execunvn

XII — exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Formagcao requerida: Ndo aspecrﬁcada

| — promover os estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnolégicos necessarios ao
planejamento e execugdo de obras de engenharia e infra-estrutura urbana;

II — executar, direta ou indiretamente, as obras ptblicas de responsabilidade do Municipio de Elias Fausto;
111 — contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras ptblicas municipais autorizadas;

[V — promover os levantamentos e avaliagdes de iméveis e benfeitorias do interesse do Municipio de Elias
Fausto;

V - inspecionar sistematicamente obras e vias piblicas, como galerias, obras de arte, dutos, avenidas, ruas
e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

VI — agir em casos de emergéncia e calamidade pubhca, d1hgenc1andn a execugdo de medidas corretivas
nas obras publicas e nos sistemas vidrios municipais;_

VII — manter atualizado o cadastro de obras e dos slstemas vlﬁnns e das drenagens no 4mbito do Municipal;
VIII — colaborar com os 6rgos e entidades federais ¢ estaduais responséveis por obras de saneamento
urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infra-estrutura;

IX — promover a execugdo dos servigos de construgéo de obras du drenagem incluindo-se as lagoas de
infiltragdo e estabiliza¢o e demais obras de infra-estrutura;

X — promover a execugo dos servigos de pavimentagao por administrago direta ou por empreitada;

X1 — promover a operacionalizag@o dos sistemas de drenagem do Municipio;

XII — promover a conservagdo das obras e vias publicas, através da administragdo direta ou por empreitada;
X111 - coordenar a realizag3o de obras e agdes correlatas de interesse comum a Uni#o, Estado e ao setor
privado em territério do Municipio, estabelecendo, para isso, instrumentos operacionais;

XIV — desenvolver atividades relativas a produgdo de asfalto e demais matérias primas, insumos, pré-
moldados e equipamentos necess4rios a construgdo e conservagdo das obras e vias municipais;

XV — exercer o poder de policia, no &mbito de sua competéncia; .

XVI - proceder, no 4&mbito do seu Orgfo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdio de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XVII — exercer outras atividades correlatas. |

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTES

Formag#o requerida: Ensino Superior -

[ — planejar, executar e acompanhar a politica cultural da Cidade de Elias Fausto;

Il — mapear, difundir e reforgar a identidade cultural da Cidade; -

111 — desenvolver atividades de preservac¢do do patrimdnio histérico cultural e artistico no 4mbito do
Municipio;

[V — promover a realizagéo de eventos e festejos populares culturalmente significativos;

V — realizar atividades de incentivo ao folclore e todas as formas de cultura popular;

VI - desempenhar a¢des de apoio as artes nos estagios de formagdo, fomento e frui¢do;

VII — implantar a politica de qualificag#o profissional na érea artistico-cultural;

VIII — desenvolver estudos, projetos, propostas de trabalho que reforcem o turismo no Municipio;

IX — implantar a politica de incentivos fiscais para financiamento de projetos culturais no Municipio,
atendendo a demanda dos artistas, empreendedores e produtores culturais;

X — atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem informagdes referentes as intervengdes
da Secretaria de Cultura e Esportes;

X1 — promover a manuten¢do dos proprios esportivos da rede municipal;

XII — assessorar, tecnicamente, os diversos 6rgéos e entidades ligadas ao esporte amador;

XIII - apoiar tecnicamente as assnclaqﬂes rcg:su‘adas no Cadastro Desportwn Municipal, reconhecidamente
carentes;

X1V — proceder a cessdo, concessdo, permissdo ou autorizagéo, mediante o cumprimento das formalidades
legais, dos préprios que administra, para a realizag4o de festivais e certames de carater civico, filantropico,
social ou artistico, bem como para as competigdes desportivas oficiais, ou oficialmente autorizadas , as
entidades competentes, nas diversas comunidades do Municipio;
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XV — vincular suas agdes com vistas a atrair eventos esportivos nacionais para a sua realizagdo na Cidade
de Elias Fausto, cuidando da imagem de organizagdo, responsabilidade, probidade e zelo para com os
deveres do Municipio;

XVI — promover, de forma permanente, o esporte e o lazer no nivel da Administracdo Municipal,
permeando e institucionalizando as a¢des inerentes a sua 4rea de atuag3o, conforme previstas na Legislagdo
Federal, Estadual e Municipal;

XVII — assessorar as demais esferas da Administragdo Municipal na elaborag#o, revisdo e execugdo do
planejamento local, no que se refere aos aspectos de recreacdo, lazer e desporto;

XVIII — realizar a formatacio e o controle das atividades desportivas, recreativas e de lazer;,

XIX — estabelecer diretrizes e desenvolver medidas objetivando atingir as metas propostas para o fomento
do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, observando a preservagdo do meio ambiente e do
patriménio piiblico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

XX — incentivar o esporte participativo como forma de promog3o de lazer ¢ bem-estar social;

XXI — apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as necessidades das Pessoas
Portadoras de Deficiéncia (PPD);

XXII - promover a utilizagdo adequada dos espacos pﬁblmn& destinados a'eventos culturais, esportivos e
recreativos, através de uma criteriosa defini¢fio de uso e ocupag#o e especificagdes de normas e projetos;
XXIII - propor, formular e executar politicas, programas e agdes de valorizagdo voltadas a Juventude
XXIV — coordenar a implementago de agdes governamentais voltadas para o atendimento aos jovens;
XXV - formular e executar, direta ou indiretamente, em convénios ou parcenas com entidades publicas e
privadas, programas, projetos e atividades voltadas a0 desenvnlwmento dos jovens e apoiando iniciativas
da sociedade civil destinadas a fortalecer a auto-organizagéo dos j jovens;

XXVI - organizar e desenvolver programas especiais de incentivo a prética de esportes, recreagdo ¢ lazer
para a terceira idade;

XXVII- planejar e incentivar a pratica e o desenvulvlmentn das modahdades nlimplca e paranlimpica,
tanto a nivel amador, como profissional;

XXVIII - interagir com os Conselhos Mummpals ¢ respectwns Fundns na sua respectiva area de atuag3o;
XXIX — proceder, no 4mbito do seu Orgéo, 4 gestdo € ao cuntrnle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXX — exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS: _

Formacdo requerida: Ensino Superior de Bacharel em Direito e inscrito na OAB.

I — Promover a representagdo judicial do Mumcipm e, na area de sua atuag3o, a representacdo
extrajudicial;

I — Fiscalizar e gerenciar o andamento ¢ da inscri¢do da Divida Ativa,

[II - promover a execucdo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

[V — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretdrios Municipais e demais titulares de
drgdos do Municipio, inclusive elaborando as Inﬂmnaq:ﬁes nos Mandadns de Seguranr;a em que sejam
apontados como co-autores,

V —representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que 1he parecam necessarias, tendo em vista o
interesse plblico e a legislagdo em vigor;

VI — exercer a fung#o de 6rgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;

VII — velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito quando
constatar infragdes e propondo medidas que visem & corregdo de ilegalidades eventualmente encontradas,
inclusive a anulagio ou revogagdo de atos € a puni¢do dos responséveis;

VIII - requisitar a qualquer 6rg&o da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informagao
necessarios ao desempenho de suas atribuigdes, podendn a requisigéio, em caso de urgéncia, ser feita
verbalmente;

IX — elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando os Secretdrios
Municipais e dirigentes de 6rgéos autdnomos no desempenho da competéncia para expedigéo de tais atos;
X — avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judlclal em que haja interesse de orgdo da
Administragdo Municipal;
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XI — atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informag¢des que possa
prestar no interesse da Cidade de Elias Fausto, e da imagem de organizagdo, responsabilidade, probidade e
zelo para com os direitos do Municipio;

XII — proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentérios, bem
como & gestiio de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia com determinagdes emanados do
Chefe do Poder Executivo;

XIII — exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1

Formag#o requerida: No especificada -

I- Prestar assessoramento direto aos DrretnrasfSecreténns em assuntns administrativos e operacionais
em geral;.. . 7

[I- Assessnrar 0 superior hterérqulcn nu que concerne as msn'ugi}es, nutiﬁca(;ﬁes requisi¢des e
dlhgénmas i ¥ fpon P

IlI- - Elaborar minutas de ducumenms pesqulsandu cddagns lels Junsprudénma e outras fontes;

IV-  Realizar estudos e pesquisas, bem como propor projetos, programas e atividades relacionadas aos
assuntos da 4rea fim; ' g WA

V-  Coordenar a realizago das atividades de natureza administrativa da Diretoria/Secretaria, de forma a
otimizar sua atuacio;

VI-  Organizar e manter atuahzadﬂ arquwu de relaténns, ﬂﬂcms, reqmslqﬁes e outros expedlentes da
unidade administrativa,

VII- Secretariar as reunides, lavrando os respecuvns termos; = .

VIII- Atender as partes interessadas que procuram a DlretunafSecretana em busca de informagdes ou
servigos;

[X-  Prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, atribuigdes e finalidades do
setor, encaminhando-os a outros érgéos, quando for o caso;

X-  Desenvolver outras atividades correlatas definidas pelo superior hierarquico.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO II

Formacdo requerida: Ensino Médio

Area de atuagdo — Diretor de Departamento e/ou Secretanas .

I- Subsidiar as decisdes do Dlreturesfﬂecreﬁnns em atwldades lnerentes a0 campo de atuagdo do
Departamento/Secretaria;

I[I-  Planejar, coordenar e implementar as agdes na érea de cnmpcténma dﬂ respectivo Departamento;
[II- Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no Departamento/Secretaria de modo a viabilizar o
alcance dos resultados planejados para a area;

[V-  Atuar como articulador e difusor de 1nfnnnaqzﬂes, assegurandu a mtegraf;ﬁu de sua equipe ¢ desta
com outras areas;

V-  Promover a elaboracgio de estudus pesquisas e pru_]etﬂs, ¢ implementar at;ﬁes na esfera de
competéncia do Departamento/Secretaria, visando o aperfeicoamento da atuagdo da Institui¢&o;

VI- Realizar a integragédo funcional do DEPartamentnfSecretana com as demais unidades administrativas
do municipio, de forma a garantir a realizago das metas institucionais;

VII- Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes.a agdo do Departamento;

VIII- Manter articulagdo com 6rgéos e entidades publicos e privados que atuem em areas de interesse do
municipio;

IX-  Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagdo;

X-  Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das a¢des integrantes do
Departamento/Secretaria, -

XI-Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacita¢cdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes do Departamento;

XII-Desenvolver outras atividades correlatas.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Formagdo requerida: nfo especificada

Descricdo de atribuicdes:

- Subsidiar as decisdes do Secretario em atividades inerentes ao campo de atuagdo do Departamento;
[I-  Planejar, coordenar e implementar as agdes na drea de competéncia do respectivo Departamento;
[[I- Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no Departamento de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para a édrea;

[V-  Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integra¢éo de sua equipe desta com
outras areas;

V- Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e.implementar agdes na esfera de
competéncia do Departamento, visando o aperfeioamento da atuacdo da Prefeitura;

VI-  Realizar a integragéo funcional do Departamento com as demais unidades administrativas do
municipio, de forma a garantir a realizaco das metas institucionais;

VII- - Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes  ag3o do Departamento;

VIII- Manter articulagdo com érgfos e entidades: pubhccrs e Priyadods queatuem em éreas de interesse do
Municipio;

IX-  Organizar e coordenar reunides ¢ encontros de trabalho na sua area de atuacdo;

X-  Acompanhar e avaliar o desempenhu da equipe e a execugdo das a¢des integrantes do plano de
metas do Departamento;

XI-  Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagfio e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes do Departamento;

XII- Desenvolver outras atividades correlatas.

DIRETOR DE TRANSPORTES:
Formacgdo requerida: ndo especificada -
-  controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio e as que a este
estejam servindo;
I1-  analisar as solicitagdes de veiculos e elaborar planilha didria de distribuigdo destes;
[II -  exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utlhzaclas nos veiculos da frota municipal,;
IV - providenciar recurso relativo as multas de trinsito; |
V -  encaminhar para outros 6rgdos as multas referentes a veiculos cedidns pelo Municipio;
VI- dar ciéncia da multa ao infrator para que o0 mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;
VII - encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecénica autorizada;
VIII - encaminhar os veiculos passfve:s ou nﬁo de cnnserl:n paraa Dﬂemna de Manuteng¢do de
Equipamentos;
[X - analisar os relatérios mensais emitidos pelos motoristas;
X — acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutengdo de veiculos, fornecimento de
. combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabfveis;
XI-  as atribuigdes poderdo ser distribuidas internamente na Coordenadqria por intermédio de ato do
Coordenador.
XII- o Coordenador de Transportes poderé instituir, em acordo prévio com a Diretoria a que faz parte, de
outros procedimentos de controle conforme necessério;
XIII- Desenvolver outras atividades correlatas definidas pelo superior hierdrquico.

GESTOR EDUCACIONAL

Formagdo requerida: Ensino Superior

1 - Gerir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas ou resolugdes da Secretaria
Municipal de Educagdo, o Regimento Interno das Escolas, os Decretos do Executivo, o Calendério Escolar,
as determinagdes e orientagdes superiores e as disposi¢des deste Estatuto, de modo a garantir a consecugéo
dos objetivos educacionais da Educagdo Municipal;

II - Representar a Umdade Escolar perante as autoridades, bem como em atos oficiais e atividades da
comunidade;

I1I - Acompanhar todas as atividades internas e externas da Unidade Escolar;
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[V - Convocar e presidir reunides da Associagdo de Pais ¢ Mestres, Conselho de Escola e Conselho de
Classe e Série;

V - Presidir as reunides e festividades promovidas pela escola;

VI - Assinar todos os documentos relativos & vida escolar dos alunos, expedidos pela Unidade Escolar.
VII - Coordenar o recebimento, registro, distribui¢@io e expedigio de correspondéncias, processos €
documentos em geral que devam tramitar na escola;

VIII - Vistar toda a escrituragiio escolar e os registros e documentagdes do corpo discente, docente e de
todos os demais servidores municipais;

IX - Abrir, rubricar, encerrar e assinar todos os livros atas.em usona umdade escolar,;

X - Participar da elaborag3o do Projeto em conjunto com 0s docentes ¢ espemahstas de educagdo da
unidade escolar, encaminhando-os 4 Secretaria Municipal de Educagéo;

XI - Colaborar com o Coordenador Pedagéglm no cuntrule acumpanhamcnto e orientagdo relativa aos
planos de aula e a execugdo dos mesmos; - : « S ;_;__-J, ¥ .';;;;: P f
XII - Buscar alternativas de solugéio para os problemas de natureza admmlsn'atwa e pedagégica da escola,
responsabilizando-se juntamente com os docentes € especialistas de educagdo da Unidade Escolar, pelos
indices do desenvolvimento do ensino aprendizagem;

XIII — Supervisionar o horario do pessoal docente, administrativo, técnico pedagégico e operacional;

XIV - Acompanhar, colaborar e acatar as normas para atribui¢3o de classes e/ou aulas aos professores,
juntamente com os demais membros da Classe de Especialistas da Educagdo do Suporte & Gest&o
Administrativa Educacional, fazendo cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Educagéo;

XV - Aplicar adverténcias aos servidores da unidade escolar quando for necessario de acordo com as
normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

XVI - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores em estagio probatério;

XVII - Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento, propondo abertura de
processo administrativo, quando for o caso;

XVIII - Participar do planejamento e execugdo de a¢des capacitadoras de formacgdo continuada que visem o
aperfeigoamento profissional dos docentes especialistas de educaglio e da Rede Municipal como um todo.
XIX - Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a escola;

XX - Promover a participacdo da comunidade escolar na unidade escolar;

XXI - Coordenar a acomodago da demanda, inclusive a criag8o-e supress3o de classes, nos turnos de
funcionamento, a distribui¢do de classes por tumtrs bem cnmn manter a Secretaria Municipal de Educagéo
informada quanto a estes aspectos; \

XXII - Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

XXIII - Convocar e presidir reunides dos quadros da escola - administrativo, docente e discente,
solenidades e ceriménias da escola, delegando au'ibiiir;ﬁes e competéncias a seus subordinados, assim como
designar comissdes para a execugdo de tarefas especiais; |

XXIV - Controlar o cumprimento dos dias letivos e hordrios de aulas estabelecidos;

XXV - Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

XXVI - Orientar e fazer cumprir as normas da unidade escolar e da Secretaria Municipal de Educagéo
inclusive quanto ao uso dos equipamentos e materiais da unidade escolar;

XXVII - Atender as determinagdes de seus superiores imediatos, desenvolver e executar atividades
correlatas a do magistério e da dire¢fo escolar;

XXVIII - Tomar medidas de emergéncia em situagdes ocasionais e outras n#o previstas neste Estatuto,
comunicando imediatamente as autoridades competentes; |

XXIX - Encaminhar 2 Secretaria Municipal de Educagao, sempre que solicitado, relatério das atividades da
Unidade Escolar;
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XXX - Apresentar parecer relativos a recursos e processos administrativos dentro de sua area de
competéncia ou remeté-los devidamente instruidos, a quem de direito, nos prazos legais, quando for o caso;
XXXI - Controlar a freqiiéncia didria do pessoal docente, técnico, administrativo e operacional da unidade
escolar e atestar a freqiiéncia mensal encaminhando-a a Secretaria Municipal de Educagdo;

XXXII - Responsabilizar-se pela conservagéo e guarda do material permanente da escola, mantendo
atualizados os seus registros e inventério e solicitando sua baixa quando considerados inserviveis;

XXXIII - Gestar com lisura e atendendo aos principios democraticos, os recursos financeiros da unidade
escolar;

XXXI1V- Desenvolver outras atividades correlatas.

VICE- GESTOR EDUCACIONAL

Formag#o requerida: Ensino Superior L

I- Cabe ao Vice-Gestor Educacional, 1dént1cus II:BIIS atribuidos ao Gestor Educacional;
[ Substituir o Gestor Educacional efn suas faltas'e/on afastanier

COORDENADOR EDUCACIONAL

Formag#o requerida: Ensino Superior

I - Coordenar a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas da Secretaria Municipal

de Educacgdo, Regimento Interno das Escolas, decretos, calendério escolar, as determinagdes e orientacdes

superiores e as disposi¢3es deste Estatuto, de modo a garantir a consecugdo dos objetivos do processo

educacional;

Il - Coordenar, juntamente com o Gestor Educacional, a elaboracﬁn da proposta pedagégica da escola, do

plano escolar e dos planejamentos de aulas, bem como controlar sua execugdo;

[l - Acompanhar a gestdo de recursos financeiros da escola; =~

IV - Manter-se informado e subsidiar quando necessério a execuqﬁn das programagdes relativas as

atividades de apoio administrativo;

V - Assinar documentos referentes as agdes pedagégicas da escola; -

VI - Participar da elaboragio e execugfio de campanhas-educativas no campo da educacdo;

VII - Executar e manter atualizados os registros e relatérios pedagégicos da escola;

VIII - Colaborar para o efetivo direito do aluno de aprender, entendendo o seu desenvolvimento, intervindo
, . educativamente neste processo, valorizando a mtﬂrag:ﬂu social’ e cultum], potencializando toda

multiplicidade ai existente na discussdo e, sobretudo, na cunsn'uqao de novos conhecimentos coletivos e

individuais;

[X - Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento r.]a programagio do curriculo;

X - Prestar assisténcia pedagdgica aos professores, visando assegmar a eficiéncia do desempenho dos

mesmos para a melhoria da qualidade de ensino;

XI - Propor e coordenar as atividades de aperfeicoamento e de atualizagdo de professores, na propria

Unidade Escolar e na Rede Municipal de Ensino; .

XII - Acompanhar, avaliar e subsidiar presencialmente o prucessa educatwu

XIII - Representar a Unidade Escolar perante as autoridades, bem como em atos oficiais e atividades da

comunidade;

XIV - Levantar ¢ providenciar as necessidades de material pedagégico da escola;

XV-Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL 1
Formag#o requerida: Ndo Especificada |
[-  Assessorar o superior hierarquico no acnmpalﬂlamentu das a;ﬁes de governo;
II- compilar, analisar e disponibilizar dados e mfurmaqﬁcs relativas. as varidveis que participam do
processo decisério, relativo 2 matéria objeto de anélise e declsﬁo
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[II- coletar, organizar, analisar dados e informagdes técnicas relativas ao controle da execugdio das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcangados, bem como efetuar a
avaliagdo dos indicadores de desempenho ¢ de qualidade das unidades de trabalho;

[V- assessorar na execugdo das atividades necessarias ao desenvolvimento do respectivo programa e/ou
projeto;

V-  assessorar no desenvolvimento do planejamento geral de programas e/ou projetos, assim como
executa-lo;

VI- observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente;

VII- recomendar, quando necesséria, a contratagdo de servigos de terceiros,

VIII- acompanhar autoridades em reparti¢des piblicas, audiéncias, encontros e outros eventos para os quais
for designado;

[X- participar, quando indicado, de cnnselhus, cblmt&s c&mmﬁéﬁ ¢ gr‘upos de: estudos em geral, que
requeiram assessoramento;e

X-  Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL II

Formagdo requerida: Ndo Especificada |

I-  acompanhar e orientar a coordenagdo das atividades dos d:ferentcs Departamento e Setores da
Secretaria, responsaveis pela execucdo das agdes, definindo pnnndadas de acordo com orientagdo
superior;

[I- assessorar o no controle dos resultados das a;;ﬁes em relau;io an planEJamenm e recursos utilizados;

ITI-  ser o elo entre as Diretorias da Secretaria;

IV-  coordenar o planejamento estratégico da Diretoria de modo a envolver todos 0s servidores,
estabelecendo dreas de atuagdo, programas, prn_]etns metas.e mdlcadures de desempenho, bem como
monitorar os resultados alcangados;

V- coordenar a equipe, a fim de que todos os programas, projetos e acles sejam devidamente
contemplados; |

VI- planejar e coordenar a unplementaqﬁo ea execuqﬁn de todns 0s s¢rv1t;os e atividades.a cargo da
Diretoria com vistas a cnnsecuqﬁo da finalidade definida no planejamento;

VII- coordenar reunides gerais internas da Duatuna., de aqmpes dJretwas e as propostas pela Diretoria ,
quando orientado pelo Secretario; e |

VIII- Desenvolver outras atividades correlatas

ASSESSOR ESPECIAL III {© el R R

Formag#o requerida: Ndo Especificada C TRl B AT

[-  Assistir ao Secretario em suas atribui¢des e manter as atwldades de apoio administrativo necessérias
ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria; |

[I-  Receber e acompanhar municipes em seus contatos com o Secretﬁnu pmv:denclandn as diligéncias
cabiveis;

III-  Coordenar a ordenagdo, classificagdo e atualizagdo do arquwu de leglslag:ﬁu e demals publicagdes de
interesse da Secretaria;

IV- Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentéria da Secretaria;

V-  Manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes, no &mbito da
Secretaria, em interagio com o Gabinete da Secretaria Mummpal da Administra¢éo,

VI-  Coordenar a elaboragdo de informagdes, pareceres e relatérios solicitados pelo Secretario;

VII- Assessorar o 6rgio incumbido da emiss#o de relatérios relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIII- Assessorar nas atividades relativas a tomadas e prestag8o de contas;

IX- Acompanhar auditorias e inspegdes, inclusive as realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

X-  Representar o secretario sempre que suhcltadu por este e v |

XI- Desenvolver outras atividades correlatas -
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