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LEI COMPLEMENTAR N° 2.300/2021

“Disp8e sobre o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Manduri, do
Estado de Sdo Paulo, e dd outras providéncias”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANDURI, Estado de S3o Paulo, fago saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 - Esta Lei Complementar institui o Regimento Interno e completa a subdivisdo dos érgaos
administrativos, constituindo a linha de subordinagdo hierdrquica e dispondo sobre o Organograma Administrativo
da Prefeitura Municipal de Manduri.

TiITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 22 - A estrutura administrativa bdsica da Prefeitura Municipal de Manduri compde-se dos
seguintes 6rgdos e unidades:

| - DEPARTAMENTO DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA.

Il - DEPARTAMENTO JURIDICO.

i1l — DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO, FINANCAS, CONTABILIDADE E PLANEJAMENTO.

iV — DEPARTAMENTO DE SAUDE.

V - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER.

Vi — DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, PROJETOS, AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS.

Vil — DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL.

Vill - DEPARTAMENTO DE TRANSITO, FISCALIZACAO, SEGURANCA E TURISMO.

IX — ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO.

Art. 32 - Aos Conselhos Municipais, como 6rgdos representativos da vontade popular e
mecanismos de auxilio e apoic a ac3o do governo municipal, cumpre desenvolver as atividades previstas nas
respectivas leis de criacdo.

Art. 42 - Ao Fundo Municipal Social de Solidariedade, criado através de Lei especifica, compete
orogramar e desempenhar atividades com a mobilizagdo da sociedade para solugdo dos problemas sociais do
Municipio.

Art. 52 - A Agéncia Municipal do Banco do Povo Paulista cumpre desenvolver as atividades
previstas na Lei Municipal n2. 1.704, de 13 de Margo de 2.013, no Convénio entre o Governo do Estado de Sdo Paulo
e o Municipio de Manduri, bem como, o Plano de Trabalho.

TiTULO It
DA COMPETENCIA DOS ORGAQS E DE SUAS CHEFIAS

CAPITULO |
DO DEPARTAMENTO DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA

Art. 62 - Ao Departamento de Governo e Gestdo Publica, compete servir como meio de ligagao
e articulac3o do Prefeito com os demais departamentos e érgdos de servigos municipais visando o cumprimento
das diretrizes, metas e programas do governo municipal, bem como exercer as atividades ligadas a administracao
geral da Prefeitura, além de programar, organizar, dirigir, coordenar e controlar direta ou indiretamente
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assuntos concernentes a pessoal, comunicacdes, material, arquivo, zeladoria, patriménio, informatica e controle
interno.

Paragrafo Gnico. Compete, ainda, ao Departamento de Governo e Gestdo Publica acompanhar
a elaboracdo de toda correspondéncia do Prefeito Municipal.

Art. 72 - O Departamento de Governo e Gestdo Publica da Prefeitura Municipal de Manduri tem
a seguinte composicdo:

| - Diretor do Departamento de Governo e Gestdo Publica;
Il - Setor de Recursos Humanos;

IIf - Setor de Compras;

IV - Setor de Patrimonio;

V - Setor de Arquivo;

VI - Setor de Expediente;

VIl - Setor de LicitacGes e Contratos;

VIl - Setor de Servigos de Limpeza, Copa, Zeladoria e Telefonia;
IX — Unidade de Controle Interno;

X — CPD - Centro de Processamento de Dados;

XI - Junta Militar e Ministério do Trabalho.

Art. 82 - Ao Diretor do Departamento de Governo e Gestdo Publica compete:

| - Supervisionar e coordenar a sistematizagdo e o registro dos atos oficiais.

Il - Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades ligadas ao protocolo e ao arquivamento
dos papéis administrativos.

Il - Coordenar os servicos e assuntos ligados ao recrutamento, selecdo, treinamento e regime
juridico do pessoal.

IV - Acompanhar a preparacdo de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo
Prefeito, excetuando-se aqueles que, por sua natureza, sejam de competéncia de outros orgdos administrativos
municipais diretamente subordinados ao Prefeito.

V — Acompanhar o prazo facultado pela Lei Organica dos municipios para san¢do ou
promulgacio das leis decretadas pela Camara Municipal, bem como para veto, quando for o caso.

VI — Acompanhar a publicacdo das leis, decretos e dos demais atos administrativos sujeitos a
essa providéncia.

VIl - Acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal, dos projetos de leis de interesse do Poder
Executivo e manter o controle que permita informacdes precisas ao Prefeito.

VIii - Despachar os pedidos de certiddes, autorizando o fornecimento pelo érgdo competente.

IX - Promover o levantamento dos dados necessdrios a apuragdo do merecimento dos
servidores, para efeito de promocgao.

X - Prestar assisténcia a qualquer 6rgdo da administragdo municipal, sempre que solicitado.

X! - Subscrever os termos de posse dos funciondrios municipais, salvo daqueles que forem
privativos do Prefeito.

X!l - Assinar as carteiras do pessoal da Prefeitura sujeitos a consolidagdo das leis do trabalho e
promover sua escrituragado.

X1l - Despachar os requerimentos de abono de faltas ou justificativas de faltas de funcionarios
e servidores municipais e coordenar a distribuicdo dos demais requerimentos aos setores competentes.

XIV - Propor ao Prefeito a lotacdo numérica dos 6rgdos de servicos da Prefeitura, ouvidas as
direcdes respectivas.

XV - Autorizar e acompanhar a realizacdo de certames licitatérios até a fase conclusiva.

XVI - Providenciar a abertura e o fechamento do edificio sede da Prefeitura e de s/u-%

dependéncias, em conformidade com os horarios regulamentares.

\ b
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XVII - Providenciar e fiscalizar a limpeza e a conservagdo interna e externa do edificio sede da
Prefeitura, bem como do mobilidrio, dos utensilios, das instalagGes e de outros bens que guarnegam o edificio sede
e nele se encontrem em uso.

XVIiI - Fazer com que sejam garantidas a vigildncia e a manutencdo da ordem interna no edificio
sede da Prefeitura.

XIX - Assegurar que seja mantida a necessaria vigilancia sobre as instalagbes elétricas,
hidraulicas, sanitarias e contra incéndios do edificio sede da Prefeitura, bem como providenciar para que funcionem
sempre regularmente.

XX - Providenciar o hasteamento das bandeiras nacional, estadual e municipal no edificio sede
da Prefeitura, nas datas civicas.

XXI - Prover para que os servidores municipais cumpram fielmente o que determinar as normas,
rotinas e horérios de trabalho.

XXIi - Administrar o edificio sede da Prefeitura.

XXl - Solicitar ao servico de copa, que se prepare e sirva regularmente o cafezinho.

XXIV - Organizar e executar de todos os servicos de competéncia do 6rgdo.

XXV - Assessorar o Diretor do Departamento de Juridico no processamento e execucdo de
certames licitatérios.

XXVI — Elaborar minutas de projetos de leis, mensagens a Camara, promulgacdo e vetos a
Autdgrafos Legislativos, respostas de requerimentos aprovados pela Camara, justificativa e defesa prévia com
relacdo a eventuais citacdes e questionamentos do Tribunal de Contas no exame das contas municipais, dentre
outros assuntos pertinentes.

XXVII - Cuidar da preparacdo de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito,
excetuando-se aqueles que, por sua natureza, sejam de competéncia de outros érgdos administrativos municipais
diretamente subordinados ao Prefeito.

XXVl - Redigir mensagens e razbes de vetos ou coordenar a sua redagdo, nos casos em que o
Prefeito determinar ou por solicitacdo do Diretor de Governo e Gestdo Publica.

XXIX - Assistir a Comiss3o Permanente de Licitagdes, assim como o Pregoeiro e Equipe de Apoio
na realizacdo de certames licitatdrios, sempre que solicitado.

XXX - Executar tarefas correlatas por determinagdo do Prefeito Municipal. |

XXX| — Acolher denuincias contra funcionarios, analisar e determinar a abertura de processos
disciplinares.

XXXIl = Acompanhar e apoiar a Unidade de Controle Interno.

XXXIil — Supervisionar os trabalhos do Setor de Patriménio.

XXXIV — Coordenar e Fiscalizar os trabalhos do setor de Informética e Processamento de Dados.

XXV - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, ou que
decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secdo i
Do Departamento de Governo e Gestdo Publica

Art. 92 - Ao Assessor e demais servidores lotados no Departamento de Governo e Gestdo Publica
compete auxiliar do Diretor em assuntos de competéncia do Departamento, em especial aos que se referem as
atribuicdes e competéncias do Setor de Expediente.

Secdo i
Do Setor de Recursos Humanos

Art. 10 - Compete ao Chefe do Setor de Recursos Humanos:
| - Examinar os processos relativos a deveres e direitos dos funciondrios munici aig, em

coordenacdo com a Procuradoria Juridica. [

Yol
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Il - Promover e manter atualizado o assentamento individual dos servidores municipais nas
respectivas fichas funcionais e financeiras.

lll - Orientar os servidores municipais em assuntos pertinentes a sua vida funcional e financeira.

IV - Processar os expedientes relativos ao ingresso ou saida do servigo publico municipal, bem
como os relativos a movimentacdo interna do pessoal.

V - Controlar a frequéncia dos servidores municipais para efeito de pagamento e tempo de
Servico.

VI - Elaborar as folhas de pagamento do pessoal.

VIl - Elaborar as relagdes de descontos obrigatdrios e autorizados, referentes a folha de
pagamento.

Viil - Elaborar a escala de férias do pessoal.

IX - Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional dos requerentes.

X - Fornecer certiddes de tempo de servico dos servidores municipais, a pedido dos interessados.

XI - Supervisionar e controlar os elementos de avaliagdo dos servidores.

Xii - Supervisionar a lavratura dos atos referentes ao controle de pessoal, inclusive o termo de
posse, que deverd conter declaracio do servidor de que ndo exerce outro cargo publico de acumulagdo vedada por
lei.

Xill - Fazer a verificacdo de dados relativos a situagdo familiar do pessoal, para efeito de
pagamento de salario-familia.

XIV - Preparar anualmente na época certa, os comprovantes de rendimentos dos servidores
municipais para efeito de declaracdo de renda a reparticdo federal competente.

XV - Preparar anualmente a declaracdo de bens dos servidores municipais, providenciando o seu
arquivo nos respectivos prontudrios.

XV! - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Governo e Gestdo Publica.

Art. 11 - Ao Assistente Administrativo lotado no Setor de Recursos Humanos compete:

| - Preparar e exercer o controle dos processos de avaliagdo de desempenho de servidor em
estagio probatdrio.

I - Elaborar Portarias que envolvam situacdo de servidores municipais.

il - Preparar termos de posse e de declaragdo de bens dos servidores que ingressam no servico
publico, e anualmente, quando for o caso.

IV - Preparar a documentacdo solicitada pelos agentes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo —- TCE.

\/ - Manter o CAA — Controle de Admissdo e Aposentadoria, para remessa ao Tribunal de Contas
do Estado - TCE.

VI - Preparar os procedimentos de Rescisdo de Contrato de Trabalho (inclusive exoneracao).

VIl - Manter o Quadro de Pessoal mensalmente atualizado, de acordo com legislagdo vigente e
movimentagdo ocorrida.

VI - Elaboraco de Contratos por prazo determinado e promover o competente registro no livro
de funcionarios municipais.

IX - Disponibilizar modelo dos diversos tipos de requerimentos que envolvem os servidores

municipais.

X - Elaborar memorandos, oficios e demais informagdes solicitadas.

X! - Elaboracdo de Declaragdes e CertidGes.

XIl - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor.

Art. 12 - Aos demais servidores lotado no Setor de Recursos Humanos compete:

| - Controlar a frequéncia dos servidores municipais para efeito de pagamento e tem de
servigo. /
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Il — Fazer a verificagdo dos dados relativos & situagdo familiar do pessoal, para efeito de
pagamento de salédrio familia, promovendo-o e controlando-o.

[l - Preparar e controlar os elementos de avaliagdo de merecimento e de desempenho dos

servidores.

IV — Exercer controle dos empréstimos consignados na Folha de Pagamento.

V — Exercer o controle das despesas dos servidores municipais sujeitas a desconto em folha.

VI - Preparar certiddes de tempo de servico dos servidores municipais, a pedido do Chefe do
Setor.

VIl - Colaborar na execucdo dos servicos de elaboragdo das folhas de pagamento de pessoal.
VI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor.

Art. 13 - A Assistente Social lotada no Setor de Recursos Humanos compete:

| - Participar do processo de avaliagdo de desempenho de servidores em estégio probatorio.

Il - Atendimento ao servidor municipal com problemas de satide, com o devido encaminhamento
e acompanhamento de pericias médicas.

Il - Atendimento de servidor com problemas de alcoolismo, com o devido acompanhamento a
familia e quanto ao tratamento ou internagdo, quando necessarios.

IV — Acompanhar e encaminhar ao Ministério Publico a frequéncia dos prestadores de servicos
a comunidade guando apenados pela justica.

V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor, pelo Diretor de
Governo e Gestdo Publica e ou pelo Prefeito Municipal.

Secdo il
Do Setor de Compras

Art. 14 - Ao Assessor e ou Chefe do Setor de Compras compete:

| - Realizar as compras para a Prefeitura, observadas as normas legais quanto aos recursos
correspondentes e de licitagdo publica, bem como, pesquisa e ou estimativa de pregos quando solicitada para
abertura de processo licitatério.

Il - Elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos, a previsdo do consumo anual dos materiais de
Uso corrente para 0s servicos municipais.

Il - Submeter & aprovagdo do Diretor do Departamento de Governo e Gestdo Publica os mapas
de precos e os resultados das pesquisas de precos efetuadas.

IV - Centralizar a aquisicio do material destinado aos diferentes érgdos da Prefeitura.

V - Manter o registro de fornecedores de materiais.

VI - Manter em estoque os materiais de consumo da Prefeitura, em perfeita ordem de
armazenamento, conservac3o, classificacdo e registro, bem como exercer a sua guarda.

VIl - Fornecer aos diversos érgdos municipais os materiais regularmente requisitados e
necessdrios para o desenvolvimento dos servigos, mediante comprovagdo de entrega.

Vili - Controlar o consumo e a aplicagdo de todo material adquirido pela Prefeitura.

IX - Manter em perfeita ordem os fichdrios de estoque de material por érgdos da Prefeitura,
para efeito de previsdo e consumo.

X - Receber as faturas e notas de entrega de fornecedores, apds a devida conferéncia e
encaminhé-las ao Setor de Contadoria, acompanhadas de comprovantes de recebimento e aceitacdo do material.

X! - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Governo e Gest3o Publica, ou que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 15 - As demais servidores lotados no Setor de Compras, compete:
| - Assessorar o Chefe do Setor na execucédo dos servigos afetos a reparti¢ao.
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Il - Acompanhar o desenvolvimento dos servigos do setor, propondo as medidas necessarias ao
aperfeicoamento e racionalidade dos trabalhos.

Ilf - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor ou que
decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Segao IV
Do Setor de Patriménio

Art. 16 - Ao servidor municipal designado para cuidar do Setor de Patriménio, compete:

| - Elaborar e manter atualizado o cadastro centralizado de bens méveis, imdveis e veiculos da
Prefeitura.

Il - Promover a caracterizacdo e identificacdo de todos os bens patrimoniais do municipio.

Il - Prover pela conservagdo e preservagdo do patrimonio municipal.

IV - Supervisionar, periodicamente, o registro de entradas e saidas de material do almoxarifado
da Prefeitura.

V - Promover a recuperacdo de materiais, quando possivel, bem como o seu recolhimento e
baixa patrimonial na impossibilidade dessa providéncia.

V! - Relacionar e propor a venda do material considerado inservivel, nos termos da Lei.

VII - Sugerir medidas judiciais cabiveis, no caso de inobservancia de obrigagdes decorrentes de
contratos relacionados com o uso de bens municipais.

VIII - Fiscalizar a observancia das obrigages contratuais assumidas por terceiros, em relagdo ao
patrimonio da Prefeitura.

IX - Proceder ao tombamento de todos os bens moveis e imdveis do
municipio mantendo-os devidamente cadastrados.

X - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Governo e Gestdo Publica, pelo Chefe do Setor ou que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Segdo V
Do Setor de Arguivo

Art. 17 - Ao servidor municipal lotado no Setor de Arquivo compete:

| - Organizar o arquivamento de documentos e papéis que lhe forem encaminhados, mantendo-
os catalogados, em boa ordem e em perfeitas condi¢des de protegdo.

I - Fornecer quando solicitado, cdpia ou informagdes sobre documentos.

Il — Efetuar pesquisas e levantamentos necessarios a expedicdo de certiddes pelos diversos
orgdos da Administracdo.

IV - Executar outras tarefas correlatas ou determinadas pelo Diretor de Governo e Gestdo
Publica.

Secdo Vi
Do Setor de Expediente

Art. 18 - Ao Setor de Expediente compete:

| - Colecionar, coordenar e manter sob sua guarda os autdgrafos das Leis, Decretos e demais
atos emanados do Prefeito, bem como organizar os respectivos controles e indices remissivos por assuntos e
nimeros.

Il — Cuidar da promulgacéo de leis e expedicdo de decretos e demais documentos submetidos
ao principio de publicidade, promovendo seu encaminhamento ao orgdo de imprensa encarregado de sua
publicacdo dentro dos prazos legais.

It — Prestar informacdes a Administragdo e ao Executivo Municipal sobre Leis, Decretos e gutyos
atos oficiais.
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IV - Organizar e manter fichdrios de leis e demais atos oficiais de interesse do municipio,
enviando cdpias a Procuradoria Juridica e aos demais érgdos administrativos municipais interessados.

V - Controlar a movimentagdo dos papéis recebidos e sua distribuigdo, bem como a juntada de
documentos em processos em tramitacgao.

VI — Atuar no controle de prazos e na coordenagdo da tramitagdo de requerimentos de
informacBes encaminhados pela Camara Municipal, distribuindo-os sob protocolo para os diversos 6rgdos para
coleta das informacdes necessarias que deverdo ser transmitidas a Camara dentro do prazo estipulado.

Vil - Prestar ao publico, em contatos pessoais ou de correspondéncia escrita, informagdes sobre
a movimentacdo de processos e os despachos neles exarados.

VIl - Receber reclamacgdes e encaminha-las ao 6rgdo administrativo competente, para exame e
informac3o, dando conhecimento ao interessado das providencias adotadas ou a serem adotadas pela
administracdo municipal.

IX - Prcmover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e publicagdes
oficiais de particular interesse para a Prefeitura.

X - Prestar aos diversos 6rgdos da Prefeitura as informagdes que lhe forem solicitadas a respeito
de processos e papéis arquivados, bem como cedé-los, por empréstimo e mediante recibo, quando solicitados.

Xi - Estudar processos e métodos que visem ao aperfeigoamento do servigo, tanto na parte
referente a guarda e conservacdo dos documentos, como na parte que diz respeito ao julgamento da inutilidade
observada no documento como fonte de informagdes para a administragdo municipal.

Xi - Proceder ou providenciar busca necessédria para fornecimento de certiddes, quando
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito.

Xl - Executar tarefas correlatas que decorram da natureza dos servicos sob sua
responsabilidade ou que lhe forem determinadas ou solicitadas pelo Diretor de Administracdo e Gestdo Publica.

Art. 19 - Aos servidores municipais lotados no Setor de Expediente compete a execugdo dos
servicos de competéncia do érgdo, atribuidos pelo Chefe do Setor ou pelo Diretor de Governo e Gestdo Publica e |
ou Prefeito Municipal.

Secao Vil
Do Setor de Licitages e Contratos

Art. 20 - Compete ao servidor designado para exercer a fungdo de “Chefe do Setor de LicitagGes
e Contratos”, a realizacdo dos processos licitatérios nas diferentes modalidades, segundo a legislagdo aplicavel, em
todas as suas fases, e especialmente:

| - Adotar o tipo de procedimento recomendado para as diversas modalidades de certames
licitatdrios, segundo a legislagdo aplicavel.

Il - Elaborar os respectivos editais segundo as normas instituidas pela Lei federal n. 8.666/93 e
suas alteracdes posteriores, Lei federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002 e suas altera¢Ges, Decreto Municipal n.
4.390, de 07 de novembro de 2007, Lei federal n. 14.133/2021 e suas alteragBes posteriores, aplicando-se
subsidiariamente, no que couber, as demais normas regulamentares aplicaveis a espécie e instrugdes do Tribunal
de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Il - Cuidar pela publicacdo dos editais e demais avisos relacionados com os certames licitatorios,
na imprensa local, em jornal didrio de grande circulagdo no Estado, no Didrio Oficial do Estado e Didrio Oficial da
Unido, quando for o caso, segundo a legislagdo vigente.

IV - Zelar pelo cumprimento dos prazos regulamente estabelecido.

V - Acompanhar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, zelando pelo
cumprimento dos dispositivos legais aplicaveis a espécie e orientagdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado.

VI - Prestar informacdes sobre processos licitatérios, sempre que solicitado pelo Diretor de
Servicos de Secretaria, Diretor do Departamento de Administragdo. Procuradoria Juridica ou pelo Pre
Municipal.

Rua Bahia ne 233 — Centro — Manduri — SP — CEP. 18.780.000 — Cx. Postal 41 — Fone/Fax (14) 3356.9200




EFEITURA MUNICIPAL DE —
AANDURI . SP

www.manduri.sp.gov.br

agitad dis Vel

Vil - Executar tarefas correlatas que decorram na natureza de suas atividades, ou quando
solicitadas pelo Diretor de Administragdo e Gestdo Publica.

Art. 21 - Ao Assistente Administrativo lotado no Setor de Licitagdes e Contratos, compete:

| - Elaborar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdes, numerando-os para
remessa ao Tribunal de Contas quando necesséario, em atendimento as normas legais aplicaveis, cuidando das
devidas publicacdes em obediéncia ao principio da publicidade.

Il - Zelar peio cumprimento dos prazos regulamente estabelecido para publica¢des de editais e
avisos na imprensa.

Il - Colaborar na promoc3o dos certames licitatérios em todas suas modalidades.

IV - Executar tarefas correlatas que decorram na natureza de suas atividades, ou quando
solicitadas pelo Chefe do Setor de Licitag8es e Contratos.

Art. 22 - Ao Assessor lotado no Setor de Licitagdes e Contratos, compete Assessorar o Chefe do
Setor na promocao dos certames licitatdrios, e, especialmente:

| — Assessorar o Chefe do Setor na realizagdo de certames licitatorios.

Il — participar ativamente dos procedimentos de licitagdo, examinando atentamente a
documentacdo e as propostas apresentadas pelos licitantes;

lll — Promover a correta autuacdo dos processos licitatérios e o devido acompanhamento, até
conclusdo e arquivamento.

IV - Executar tarefas correlatas que decorram na natureza de suas atividades, ou quando
solicitadas pelo Chefe do Setor de Licitagbes e Contratos.

Art. 23 - Aos demais servidores municipais lotados no Setor de LicitagSes e Contratos compete
a execucdo dos servigos de competéncia do 6rgdo, atribuidos pelo Chefe do Setor ou pelo Diretor de Governo e
Gestdo Publica, bem como, pelo Prefeito.

Secdo Viil
Do Setor de Servico de Limpeza, Copa, Zeladoria e Telefonia

Art. 24 - Aos servidores lotados na Zeladoria/Limpeza/Copa e Telefonia, competem:

| - Executar as tarefas de limpeza do prédio e méveis da Prefeitura, mantendo-os sempre em
perfeitas condicCes.

I| - Preparar e servir o cafezinho em todas as repartigdes, conforme lhe seja determinado.

lIl - Proceder ao hasteamento dos pavilhdes nacional, estadual e municipal no edificio sede da
Prefeitura, quando for o caso.

IV - Comunicar ao chefe imediato, qualquer problema sobre o funcionamento do predio.

V - Proceder as ligacSes telefénicas locais e interurbanas dos diversos ¢rgdos da Administragdo.

VI - Atender e distribuir as ligagdes telefénicas dirigidas aos diversos setores da Prefeitura.

Secdo IX
Da Unidade de Controle Interno

Art. 25 - Competem aos servidores que compde o sistema de controle interno atentar, dentre
outros aspectos, para as funcdes constitucionais e legais atribuidas ao controle interno:
I- Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a

eficiéncia de seus resultados.

Il - Comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

lll - Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor, avaliando a eficéci
eficiéncia dos resultados alcangados.
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IV - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio.
V - Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional.

VI - Em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira do Municipio, assinar o Relatério
de Gestdo Fiscal.

VIl - Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

CAPITULO 1l
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 26 - O Departamento Juridico é o érgdo responsavel pelas atividades de consultoria juridica,
representacdo judicial ativa e passiva, arrecadacg3o judicial da divida ativa e redagdo de normas legais, competindo-
lhe, ainda, pronunciar-se sobre toda a matéria juridica que lhe for submetida. Cabe também ao Departamento
Juridico a elaboracio de minuta de recursos e o encaminhamento dos recursos ao Tribunal de Contas do Estado,
prestar assisténcia ao Setor de Licitacdes e Contratos sempre quando solicitado, com vistas a elaboragdo de
pareceres juridicos em contratos, editais de certames licitatérios em todas as modalidades e seus desdobramentos,
assim como de redacdo de qualquer trabalho solicitado pelo Departamento de Governo e Gestdo Publica ou pelo
Gabinete do Prefeito.

Art. 27 - O Departamento Juridico tem a seguinte composigao:
| - Diretor do Departamento Juridico;

Il = Procuradoria Juridica;

IIl — Setor de Divida Ativa.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO, FINANCAS, CONTABILIDADE E PLANEJAMENTO

Art. 28 - O Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento, tém por
finalidade planejar e executar a politica fiscal e financeira do Municipio, programar, dirigir, coordenar, controlar,
fiscalizar as atividades financeiras do Municipio, orientar a execugdo dos servigos atinentes a politica tributaria e
econdmico—financeira, promovendo registros contdbeis referentes a execugdo financeira, orgamentdria e
patrimonial, elaboracgio de orcamento e controle de sua execugdo, propor os Planos Plurianuais e de Metas; avaliar
fontes de recursos estaduais, federais, da iniciativa privada e de instituigdes nacionais e internacionais, viabilizando
projetos especiais e para as diversas areas da Administragdo Municipal; promover o planejamento de acdes,
diretrizes e prioridades municipais; idealizar, planejar e executar em conjunto com os demais departamentos
municipais, projetos de interesse municipal voltados a atragdo de empresas comerciais ou industriais, geragdo de
emprego e melhoria da renda local, alocar recursos e compatibilizar programas, projetos e atividades de
desenvolvimento urbano, rural, de infra-estrutura, de habitagdo de interesse social, de saneamento com os niveis
estadual e federal promover a captacdo de recursos nos ambitos municipais, estaduais e federais, formular e propor
acdes com vistas a integrar os diversos projetos desenvolvidos pela administragdo publica municipal, auxiliando no
monitoramento e gestdo dos convénios celebrados entre o Governo municipal e governos estadual e federal,
entidades nacionais e internacionais, publicas e privadas, especialmente no tocante ao cumprimento de prazos,
contrapartidas e demais exigéncias necessarias a garantia da conformidade e manutencdo das condi¢bes de
habilitacdo da Prefeitura Municipal desde o cadastramento de propostas, encaminhamento de projetos,
documentacio necessaria, acompanhamento de liberagdo das verbas dos convénios firmados, de prazos dos
contratos em todas as fases até a prestacdo de contas final, colaborativamente com os demais departamentos,
junto ao portal do SICONV e outros.
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Art. 29 - Compete, ainda, ao Departamento de Orgamento, Finangas, Contabilidade e
Planejamento:

| — Elaborar o Plano Plurianual - PPA, e, a Lei de Diretrizes Orcamentdria — LDO;

Il - Executar a politica fiscal do Municipio;

IIl - Elaborar, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, a proposta or¢amentdria
anual- LOA de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Administragdo Municipal através do PPA, LDO;

IV - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria - LOA,;

V - Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais;

VI - Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do Municipio;

VII - Processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

VIl - Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio de outras esferas de Governo;

IX - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administragdo centralizada encarregados
de movimentacgdo de dinheiro e outros valores.

Art. 30 - O Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento, tem a
seguinte composicdo:

| - Diretor de Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento;

Il - Setor de Contadoria;

Il - Setor de Tesouraria;

IV - Setor de Langadoria;

V - Setor de Planejamento.

Secdo |
Do Diretor do Departamento de Finangas, Orcamento, Contabilidade e Planejamento

Art. 31 - Ao Diretor do Departamento de Orgcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento
compete:

| - Elaborar o calendario e o esquema de pagamentos da Prefeitura.

|l - Movimentar, juntamente com o Tesoureiro, as contas bancdrias da Prefeitura.

[l - Examinar o boletim diario do caixa, verificando as disponibilidades e mandando aplicar nos
estabelecimentos de crédito autorizados, as quantias excedentes as necessidades dos pagamentos.

IV - Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando sua tomada de
contas sempre gue entender conveniente e, obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada exercicio financeiro.

V - Opinar, sob aspecto financeiro na elaboragdo do Plano Plurianual, plano de reajuste de
vencimentos e beneficios ao funcionalismo ativo e inativo do Municipio ou em qualquer plano que implique em
despesas orgamentarias.

VI - Fiscalizar a aplica¢do dos créditos, comunicando ao Prefeito, com a devida antecedéncia, o
eventual esgotamento de dota¢des orgamentarias.

VIl - Providenciar o pagamento de juros, corre¢do e amortizagGes de empréstimos, sugerindo ao
Prefeito as medidas a serem adotadas.

Vil — Resolver, em primeira instancia, as reclamagdes contra o langamento de tributos de acordo
com a legislagdo em vigor.

IX - Coordenar os trabalhos de elaboracdo da proposta orgamentaria anual, de acordo com a Lei
de Diretrizes Orcamentérias e com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal,
encaminhando ao Prefeito, para remessa a Cdmara Municipal até 30 de setembro de cada exercicio.

X - Inspecionar o processo de langamento de tributos, direta ou indiretamente, fazendo carrigir
ou mandando reformar quando irregularmente executado.

X! - Coordenar as providéncias para o recebimento das cotas federais e estaduais.
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Xll - Estudar os problemas tributdrios e orgamentdrios do Municipio, a fim de conhecé-los
multilateralmente e de sugerir providéncias, quando for o caso.

X1l - Tomar as providéncias cabiveis para que as unidades orgamentdrias tenham assegurada,
em tempo habil, a soma de recursos necessérios suficientes a melhor execugdo de seu programa anual de trabalho.

XIV - Tomar todas as providéncias cabiveis para ser mantido durante o exercicio, na medida do
possivel, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada, de forma a reduzir ao minimo eventuais
insuficiéncias de Caixa.

XV - Exercer o controle da execugdo orgamentaria no que se refere a legalidade dos atos de que
resultem a arrecadacdo da receita ou a realizacdo da despesa, o nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacdes,
bem como em relacdo & fidelidade funcional dos agentes da administragdo municipal, responséveis por bens e
valores publicos.

XVI - Exercer qualguer outra atribuicdo que lhe seja conferida pelo Prefeito ou que decorram
dos servicos sob sua responsabilidade.

Secao i
Do Setor de Contadoria

Art. 32 - Compete ao Chefe do Setor de Contadoria:

| - Conferir a execucdo do orgamento em todas as suas fases, inclusive quanto ao empenho
prévio da despesa, autenticando por assinatura, todos os documentos emitidos no Setor.

Il - Coordenar a execucdo em todas as suas fases, sintética e analiticamente, todos os
lancamentos relativos as operacdes contdbeis, em livros ou fichas préprias, visando demonstrar a receita e a
despesa autenticando por assinatura, todos os documentos emitidos no Setor.

Il - Elaborar, juntamente com os Contadores, Assistentes de Contabilidade e dos demais
servidores do Setor, os balancos gerais da Prefeitura, contendo todos os quadros demonstrativos, segundo a
legislacdo vigente.

IV - Conferir mensalmente, a elaboracdo dos balancetes do exercicio financeiro, bem como os
do ativo e passivo, submetendo-os & apreciagdo dos érgdos fiscalizadores.

V - Exercer o controle de todos os servicos de natureza contabil, em todos os setores da
administracdo Municipal.

VI - Proceder periodicamente a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados.

VIl - Preparar, em conjunto com os Contadores e Assistentes de Contabilidade, os elementos
necessarios a elaboracdo da proposta orgamentdria ou abertura de créditos adicionais.

Vil - Exercer o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, determinando a sua conciliagdo.

IX - Promover a liquidacdo da despesa, apds andlise de todos os elementos dos respectivos

processos.

X - Promover a emissdo e o encaminhamento das guias de recolhimento de saldo de
adiantamento ou de outros suprimentos de fundos, promovendo a conferéncia da presta¢do de contas.

X! - Expedir as certiddes de sua competéncia.

Xil - Cuidar do controle de recebimento e utilizagdo de recursos oriundos de convénios
celebrados com a Uni3o e o Estado, e exercer o controle das respectivas prestagdes de contas, emitindo parecer,
ou assinar solidariamente, se solicitado parecer ao(s) Contador(es) e ou servidores do Setor de Contadoria
responsaveis pelo acompanhamento.

Xill - Cuidar do controle dos repasses ao Terceiro Setor, de recursos oriundos de convénios
celebrados com a Unido e o Estado, bem como dos convénios com recursos oriundos do Tesouro Municipal, e
exercer o controle das respectivas prestacdes de contas, emitindo parecer, ou assinar solidariamente, se solicitado
parecer ao(s) Contador(es) e Assistentes Contabil responsdveis pelo acompanhamento.

XIV - Responsabilizar-se por todos os servicos destinados ao Assessor de Diretoria lotado, no
caso de inexisténcia de nomeacdo ou no gozo de férias regulamentares, delegando-os oficialmente, a seu critérie;
aos funcionarios lotados no setor. /W)

/
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XV - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor do
Departamento de Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento ou que decorram da natureza dos servigos
sob sua responsabilidade.

Art. 33 - Compete ao servidor designado como responsdvel pelo empenho:
| - Analisar os processos, pedidos e documentos de despesas submetidos ao processamento de
empenho, certificando-se de sua regularidade.

Il - Promover os empenhos das despesas autorizadas, classificando-os dentro das dotagdes
orgamentarias proprias.

Il - Promover a anulacdo do empenho por determinagdo superior ou quando essa medida se
justificar, comunicando o fato ao setor interessado.

IV - Executar tarefas correlatas, que lhe forem determinadas por seu superior imediato.

Art. 34 - Ao Assessor de Diretoria lotado no Departamento de Orgamento, Financgas,
Contabilidade e Planejamento, compete:

| - Assessorar o Diretor do Departamento no desenvolvimento dos trabalhos realizados na
reparticdo, propondo formas e métodos de aprimoramento dos trabalhos afetos ao érgéo.

Il - Contabilizar todas as receitas que ingressarem na Prefeitura via Estabelecimentos Bancarios,
direcionando-as nas respectivas contas contdbeis, e providenciar, mensalmente, a conciliagdo de toda
movimentac¢do bancaria. '

Il - Mianter os contatos com os bancos sobre assuntos de interesse da Prefeitura, cuidando da
aplicacdo financeira de todos os recursos que ingressarem na Prefeitura até sua total aplicagdo nos projetos a que
se destinarem, atentando para o prazo legal de aplicagdo.

IV - Promover a emiss3o e o encaminhamento das guias de recolhimento de saldo de
adiantamento ou de outros suprimentos de fundos, promovendo a conferéncia da prestacdo de contas.

V - Prestar informacdes relativas aos recursos financeiros disponiveis e possiveis aplica¢des, na
auséncia do Diretor do Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento.

VI - Substituir o Chefe do Setor de Contadoria, em suas auséncias e impedimentos regulares.

VI - Responsabilizar-se por todos os servigos destinados ao Chefe do Setor de Contabilidade, no
caso de inexisténcia de nomeacdo ou no gozo de férias regulamentares, delegando-os oficialmente, a seu critério,
aos funcionarios lotados no setor.

VIII - Executar tarefas correlatas, que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Orgcamento e Finangas.

Art. 35 - Compete ao Contador e aos demais servidores do Setor de Contadoria:

| - Controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases, procedendo ao empenho prévio
da despesa.

Il - Executar em todas as suas fases, sintética e analiticamente, todos os langamentos relativos
as operagdes contdbeis, em livros ou fichas proprias, visando demonstrar a receita e a despesa.

Il - Elaborar, juntamente com o Chefe do Setor da Contadoria, os balangos gerais da Prefeitura,
contendo todos os quadros demonstrativos, segundo a legislagdo vigente.

IV - Elaborar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, bem como os do ativo e
passivo, submetendo-os a apreciagdo dos orgdos fiscalizadores.

\/ - Exercer o controle de todos os servicos de natureza contabil, em todos os setores da
administragdo Municipal.

VI - Proceder periodicamente a verificagdo dos valores contédbeis e dos bens escriturados.

VIl - Preparar os elementos necessérios a elaboragdo da proposta orgamentdria ou abertura de
créditos adicionais.

VIl - Exercer o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, procedendo a sua conciliagdo.
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IX - Promover a liquidacdo da despesa, apds andlise de todos os elementos dos respectivos
processos.

X - Promover a emissdo e o encaminhamento das guias de recolhimento de saldo de
adiantamento ou de outros suprimentos de fundos.

X! - Expedir as certidGes de sua competéncia.

Xil - Cuidar do controle de recebimento e utilizacdo de recursos oriundos de convénios
celebrados com a Unido e o Estado, e exercer o controle das respectivas prestacdes de contas, emitindo parecer,
se solicitado pelo Chefe do Setor de Contadoria.

Xlil - Cuidar do controle dos repasses ao Terceiro Setor, de recursos oriundos de convénios
celebrados com a Unido e o Estado, bem como dos convénios com recursos oriundos do Tesouro Municipal, e
exercer o controle das respectivas prestacdes de contas, emitindo parecer, se solicitado pelo Chefe do Setor de
Contadoria.

XIV - Exercer quaisquer outras atribuicGes que lhe sejam conferidas pelo Diretor do
Departamento de Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento, pelo Chefe do Setor de Contadoria, ou que
decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 36 - Compete aos demais servidores lotados no Setor de Contadoria executar os trabalhos
que lhes forem determinados e colaborar no que for possivel para o bom desempenho dos servigos afetos a
reparticao.

Secao il
Do Chefe do Setor de Tesouraria

Art. 37 - Compete ao Chefe ou Assessor designado como responsavel pelo Setor de Tesouraria:

| - Proceder ao recebimento, guarda e movimentacdo de valores e titulos da Prefeitura ou a ela
entregues para fins de consignagdo, caugao ou fianca.

|| - Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada.

[l - Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de recursos, esquema
de reembolso e instrucbes recebidas do diretor do servigo.

IV - Providenciar a requisicdo e guarda de talondrios de cheques necessarios a movimentacdo
das contas em estabelecimentos de crédito.

V - Manter contatos com os estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse da Prefeitura.

VI - Promover a movimentacdo das contas em estabelecimentos de crédito, de acordo com
determinacdes superiores.

Vil - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de estabelecimentos de
crédito movimentadas pela Prefeitura, por seu intermédio.

VIII - Fornecer suprimentos em dinheiro a outros 6rgdos da administragdo municipal, sempre
que assim lhe for autorizado.

IX - Comunicar, imediatamente, ao Diretor do Departamento de Orcamento, Financgas,
Contabilidade e Planejamento a existéncia de quaisquer diferengas nas prestagfes de contas quando nao tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responsabilidade soliddria com o responsével pela omissao.

X - Registrar em livros ou fichas préprias, os titulos e valores sob sua guarda.

X1 - Providenciar as restituicdes de cau¢do ou fianga, apds liberadas pela autoridade competente.

Xil - Registrar em livros ou fichas apropriadas todo o movimento de valores realizados,
confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais.

Xl - Preparar, diariamente, o boletim do movimento geral da Tesouraria, encaminhando-o ao
Prefeito e ao Diretor do Departamento de Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento, sendo a este ultimo
com os respectivos comprovantes e processos, se for o caso.

XIV - Providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, juntamente com o Prefeito g¢qu
Diretor do Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento, se de sua competéncia.
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XV - Responsabilizar-se por todos os servicos de competéncia do Assessor de Diretoria lotado
no Setor de Tesouraria, no caso de inexisténcia de nomeagdo ou no gozo de férias regulamentares, delegando-os
oficialmente, a seu critério, aos servidores lotados no Setor.

XVI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Art. 38 - Ao Assessor de Diretoria lotado no Setor de Tesouraria do Departamento de
Orgamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento compete:

| - Assessorar o Diretor de Orgamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento no
desenvolvimento dos trabalhos, propondo formas e métodos de aprimoramento dos servigos afetos ao érgdo.

Il - Proceder ac recebimento, guarda e movimentacdo de valores e titulos do Municipio ou a ela
entregues para fins de consignagdo, cauc¢do e fianca.

Il - Efetuar o pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade de recursos, esquema
de reembolso e instru¢cdes emanadas do Departamento de Orgcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento
assinando todos os cheques em conjunto com o Prefeito e ou Diretor do Departamento, se de sua competéncia.

IV - Providenciar a requisicdo e talonario de cheques necessdrios a movimentagao de contas em
estabelecimentos de crédito.

V - Promover a movimentagdo das contas bancarias em estabelecimentos de crédito.

VI - Efetuar o controle dos saldos das contas bancdrias mantidas pela Prefeitura,
responsabilizando-se pela sua conciliagdo.

VIl - Fornecer suprimentos de numerario a outros 6rgdos da Administragdo Municipal, sempre
que autorizado.

VIl - Elaborar, diariamente, o boletim de movimento geral da Tesouraria.

IX - Acumular as fungdes do Chefe do Setor de Contabilidade, na sua falta ou impedimento do
titular.

X - Exercer suas funcdes em consonéncia com o Chefe do Setor de Tesouraria, absorvendo
eventuais responsabilidades compativeis e inerentes a Chefia, visando a qualidade do servigo, e priorizando o bom
atendimento aos municipes, responsabilizando-se por todos os servicos destinados ao Chefe do Setor de
Tesouraria, no caso de inexisténcia de nomeacdo ou no gozo de férias regulamentares, delegando-os oficialmente,
a seu critério, aos funcionarios lotados no setor.

X| - Executar tarefas correlatas, que lhe forem determinadas pelo Prefeito ou Diretor do
Departamento de Orgamento, Financgas, Contabilidade e Planejamento.

Art. 39 - Ao Assistente Administrativo lotado na Tesouraria compete:

| - Efetuar depésitos e sagues em estabelecimentos de crédito da praga.

Il - Realizar servicos atinentes a Tesouraria e que devam ser prestados fora da reparticao.

Il - Executar os servicos de recebimento de tributos nos guichés de caixa, desempenhar outros
trabalhos que Ihe forem determinados e colaborar no que for possivel para o bom desempenho dos servicos afetos
a reparticdo.

Segdo IV
Do Chefe do Setor de Langadoria

Art. 40 - Compete ao Oficial Administrativo e ou Chefe do Setor de Langadoria:

| - Coordenar e conferir a arrecadacdo das rendas municipais, mandando efetuar os cdlculos e
lancamentos dos tributos nos prazos e segundo as normas regulamentares.

Il - Conferir e assinar as certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer outras relativas
as demais rendas, contribuicdo de melhoria e de valor de iméveis expedidas no Setor de Langadoria.

Il - Coordenar e conferir a inscricdo dos débitos fiscais na Divida Ativa e as tomada$\de
providéncias iniciais para a cobranca executiva, observando os prazos legais. Lf\/
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IV - Coordenar a extracdo das certiddes da Divida Ativa para cobranga judicial, observando os
prazos legais.

V - Coordenar e conferir a execugio das baixas referentes a arrecadagdo dos tributos municipais.

VI - Coordenar e conferir a emissdo de guias de recolhimento de tributos e demais rendas ndo
lancadas mecanicamente.

VIl - Coordenar e conferir a preparac¢do e arrecadacdo das rendas ndo tributdrias da Prefeitura.

VIl - Coordenar e conferir a arrecadacdo das rendas patrimoniais da Prefeitura.

IX - Coordenar a apuracdo e a manutencdo dos valores venais atualizados, sobre os quais
incidirdo os impostos Predial, Territorial e Urbano.

X - Coordenar a elaborac3o e manutengdo do cadastro imobilidrio atualizado.

X| - Coordenar e cuidar para a manutencdo no cadastro fiscal de todos os dados de interesse da
tributacdo municipal relativos & construgdo ou reconstrugdo, acréscimos ou modificacdes de edificagdes no
Municipio.

X|I - Coordenar e conferir os procedimentos relativos ao cadastramento dos processos relativos
a incorporacio, desdobramentos, desmembramento e loteamento.

XIlI - Coordenar e conferir a elaboracdo e manutengdo atualizada do arquivo geral dos projetos
de arruamentos e loteamentos ou subdivisdes de terrenos.

XIV - Coordenar e conferir a elaboracdo e manuten¢do atualizada do cadastro de imoveis
pertencentes ao Municipio.

XV - Proceder ou coordenar gestBes junto aos oOrgdos federais e estaduais, para os
entendimentos necessarios para compatibilizar os servicos de cobranga de tributos do Municipio.

XVI - Coordenar e conferir a execucdo, em convénio com o INCRA, do controle do cadastramento
rural.

XVII - Coordenar e conferir a promogcdo da expedicdo e distribuicdo dos alvards para localizagao
e funcionamento de atividades comerciais, industriais e profissionais.

XVIII - Coordenar e conferir a elaboracdo dos célculos de atualizagdo de referéncias monetarias.

XIX - Exercer o controle rigoroso dos horarios acordados nas jornadas de trabalho de sua equipe,
notificando oficialmente esta Diretoria das eventuais faltas ao servico, atrasos, auséncias e ou saidas antecipadas,

tudo conforme determina a legislagao em vigor.

XX - Exercer o controle rigoroso de todas as atribui¢Bes de sua equipe, conferindo toda a
execucdo, no que couber, ou a produgdo, no caso de servigos externos.

XXl - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhes sejam conferidas pelo Diretor do
Departamento de Or¢amento, Finangas, Contabilidade e Planejamento, ou que decorram da natureza dos servigos
sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. Para a desincumbéncia das disposi¢8es previstas nos incisos de IX e XIV deste
artigo, o Setor de Lancadoria associar-se-d, no que couber, a outros érgdos da Administracao.

Art. 41 - Ao Langador e ou servidores lotados no Setor compete:
| - Promover a inscricdo e o cadastramento de todas as atividades comerciais, industriais e

prestacdo de servigos.

Il - Assinar certides negativas de tributos municipais e quaisquer outras relativas as demais
rendas.

Il - Providenciar a entrega aos contribuintes, diretamente ou por meio do Departamento de
Transito, Fiscalizacdo e Seguranca, mediante recibo, dos avisos de langamento de tributos, bem como manter o

controle desses recibos.
IV - Assinar os alvards para a localizacio e funcionamento de atividades industriais e

profissionais, ouvido o Departamento de Transito, Fiscalizagdo e Seguranca e Turismo, quando for o caso.
V - Opinar sobre os pedidos de funcionamento do comércio em horario especial.
VI - Preparar as certiddes referentes a situagdo dos contribuintes perante a Prefeitu
submeté-las ao visto do Chefe do Setor de Langadoria. /(r
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VIl - Manter os assentamentos individualizados dos devedores de tributos, encaminhando-os a
Tesouraria, junto com a respectiva guia de langamento.

VIl - Creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados, mantendo rigorosamente em dia
as baixas de pagamentos.

IX - Controlar a arrecadagdo de multas aplicadas pelo Departamento de Transito, Fiscalizacdo,
Seguranga e Turismo.

X - Preparar os alvards de licenca para localizagdo e funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais, profissionais e similares, consultados, quando for o caso, os 6rgdos competentes.

X| - Programar e exercer a fiscalizagdo sistemdtica de todos os contribuintes.

Xl - Exercer vigilancia sobre a abertura, transferéncia e localizagdo de estabelecimentos,
verificando a regularidade dos respectivos documentos fiscais.

X1l - Atender e prestar informacdes e esclarecimentos ao publico em questdes tributarias;

XIV - Executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo seu superior imediato.

Art. 42 - Ao Fiscal de Rendas e Tributos ou Langador designado para a fungdo de fiscalizacdo
direta de tributos compete exercer a fiscalizagdo de langamentos e arrecadagdo de tributos municipais, nos termos
da Lei, e especialmente:

| - Proceder a pesquisa e a verificacdo de dados nas reparti¢des publicas, a fim de apurar o
recolhimento de tributos e outros elementos que possam interessar na comprovagdo do ilicito fiscal ou na exatidao
da escrita fiscal dos contribuintes.

Il - Fiscalizar, com frequéncia, os estabelecimentos das pessoas fisicas ou juridicas de producdo,
comeércio, industria e de prestacdo de servicos para levantamento de dados necessarios ao recolhimento de tributos
e, no caso de recusa por parte do fiscalizado, lavrar termo de embaraco a acdo fiscal, independentemente das
providéncias judiciais cabiveis.

ill - Promover a fiscalizacdo das atividades sujeitas a imposi¢do de tributos, assim como a
imposicdo das penalidades cabiveis.

IV - Executar tarefas compativeis, por determinagdo do Chefe do Setor de Langadoria ou que
decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Subsecdo tnica
Do Setor de Cadastro

Art. 43 - Ao Oficial Administrativo e demais servidores lotados no Setor Langadoria e Cadastro
competem:

| - Manter atualizado o cadastro imobilidrio.

li - Coletar dados para a atualizagdo do cadastro imobilidario, mantendo permanente contato com
o 6rgdo responsavel pelo licenciamento de obras e com o cartério de registro de imoveis.

Il - Transcrever no cadastro fiscal todos os dados de interesse da tributagdo municipal relativos
a construcdo ou reconstrucdo, acréscimos ou modificagbes de edificacdes.

IV - Fazer as alteracBes necessdrias a atualizacdo do cadastro imobiliario, mediante o registro
das transferéncias de propriedade, de loteamentos, de reformas e ampliagSes e de modificagdes do domicilio fiscal
do contribuinte.

V - Fornecer certiddes referentes aos assuntos de sua competéncia, quando solicitados pelos
interessados.

VI - Manter cadastro completo e atualizado do sistema geral de emplacamento da cidade.

VIl - Manter atualizado o arquivo geral dos projetos de arruamento e loteamentos ou
subdivisdes de terrenos.

VIII - Manter atualizado o cadastro de imdveis pertencentes ao municipio.

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor de Langddgria,
ou que decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

/-:—//'
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Art. 44 - Ao Assessor designado para servir junto ao Cadastro do Setor de Langadoria do
Departamento de Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento, compete:

| - Atendimento ao publico com relagdo aos assuntos atinentes ao Setor de Langadoria.

Il - Execucdo dos servigos de langamento de tributos de competéncia do municipio.

Il - Responsabilizar-se pelo funcionamento da UMC — Unidade Municipal de Cadastro do INCRA,
atendendo os interessados e recepcionando e encaminhando documentos para fins de atualizagdo cadastral dos
imdveis rurais localizados dentro do territério do Municipio.

IV - Emissdo de segunda via de CCIRs — Certificado de Cadastro de Iméveis Rurais.

V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor de Langadoria,
ou que decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Art. 45 - Ao Setor de Planejamento do Departamento de Orgamento, Finangas, Contabilidade e
Planejamento, compete:

| - Avaliar fontes de recursos estaduais, federais, da iniciativa privada e de instituicdes nacionais
e internacionais, viabilizando projetos especiais para aproveitamento dos recursos dispostos nos diversos
programas para as diversas dreas da Administragdo Municipal;

il - Promover o planejamento de acdes, diretrizes e prioridades municipais, através de propostas
ao Diretor do Departamento, bem como dar publicidade as informagdes e comunicar aos setores e 6rgdos
interessados;

Il - Idealizar, planejar e executar em conjunto com os demais departamentos municipais,
projetos de interesse municipal voltados a atragdo de empresas comerciais ou industriais, geracdo de emprego e
melhoria da renda local.

IV - Propor a alocacdo de recursos e compatibilizar programas, projetos e atividades de
desenvolvimento urbano, rural, de infra-estrutura, de habitacdo de interesse social, de saneamento com o0s niveis
estadual e federal, promovendo, para tanto, meios de captagdo de recursos nos ambitos municipais, estaduais e
federais.

V - Formular e propor agdes com vistas a integrar os diversos projetos desenvolvidos pela
Administracdo Publica Municipal, auxiliando no monitoramento e gestdo dos convénios celebrados entre o Governo
Municipal e governos estadual e federal, entidades nacionais e internacionais, publicas e privadas, especialmente
no tocante ao cumprimento de prazos, contrapartidas e demais exigéncias necessdrias a garantia da conformidade
e manutencdo das condi¢des de habilitacio da Prefeitura Municipal desde o cadastramento de propostas,
encaminhamento de projetos, documentac3o necesséria, acompanhamento de liberagdo das verbas dos convénios
firmados, de prazos dos contratos em todas as fases até a prestagdo de contas final, colaborativamente com os
demais departamentos, junto ao portal do SICONV e outros.

Art. 46 - Ao Assessor de Diretoria lotado no Setor de Planejamento compete:

| - Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos trabalhos do Setor, co-executando,
acompanhando e conferindo os trabalhos realizados pelos demais servidores lotados no 6rgdo, reportando-se
diretamente ao Diretor do Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento.

Il - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal ou pelo
Diretor do Departamento ou que decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Art. 47 - Aos servidores lotados no Setor de Planejamento do Departamento de Or¢amento,
Financas, Contabilidade e Planejamento, compete:

| — Executar as atividades descritas nos incisos |, Il, Ill, IV e V do art. 452 deste Decreto.

li - Exercer qualquer outra atribuicdo que lhe seja conferida pelo Diretor do Departamento de
Orcamento, Financas, Contabilidade e Planejamento ou pelo Assessor de Diretoria lotado no Setor de Planejamento
do Departamento de Orcamento, Finangas, Contabilidade e Planejamento, que decorram dos servi sob sua
responsabilidade.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 48 - O Departamento de Satde do Municipio de Manduri, érgdo da Administragdo Direta da
Prefeitura integra o Sistema Municipal de Saude, nos termos da legislagdo em vigor, juntamente com o Conselho
Municipal de Satide e as Conferéncias Municipais de Saude.

Art. 49 - Ao Departamento de Satde cabe administrar os assuntos ligados a satide no Municipio
de Manduri, considerando:
| - As normas, diretrizes e critérios estabelecidos pela legislagdo federal, estadual e municipal

em vigor.

Il - A politica municipal de Satde deliberada pelo Conselho Municipal de Saude.

Il - As definicdes emanadas das Conferéncias Municipais de Saude.

Art. 50 - No ambito da estrutura administrativa da Prefeitura, compete ao Departamento de
Saude:

| - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agBes e os servicos de Saude, bem como gerir e
executar os Servicos Publicos de Saude.

Il - Participar do planejamento, programacio e organizagdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Satde — SUS, em articulagdo com sua diregdo estadual.

Il - Participar da execucdo, controle e avaliagdo das agBes referentes as condi¢cGes e aos
ambientes de trabalho.

IV - Dar execugdo, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a Saude.

V - Colaborar na fiscalizac3o das agressdes ao meio ambiente, que tenham repercussdo sobre a
Satde humana e atuar, junto aos érgdos municipais, estaduais e federais competentes para controla-los.

VI - Formar consorcios administrativos intermunicipais.

VIl - Gerir laboratérios publicos de Saide e Hemocentros, quando investida desta funcdo.

VIl - Celebrar contratos e convénio com entidades prestadoras de servigos privados de Saude,
bem como controlar e avaliar sua execucdo, obedecendo aos critérios e valores para a remuneragdo e 0s
parametros de coberturas assistenciais estabelecidos pela Dire¢do Nacional do Sistema Unico de Saude, aprovados
no Conselho Nacional de Saude.

IX - Colaborar com a Uni3o e os Estado na execugdo e cumprimento das normas de Vigilancia
Sanitdria no dmbito do municipio.

X - Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de Saude.

X! - Normatizar, complementarmente, as agdes e servigos publicos de Saude, no seu ambito de
atuacdo.

Xil - Baixar os atos legais de sua competéncia (resolu¢des e portarias) com o objetivo de
regulamentar os itens especificos de suas atribuicdes.

Xlll — Controlar e gerenciar com informag8es todos os sistemas informatizados relativos a
competencia do setor de saude.

XIV - Adotar outras providéncias previstas em Lei.

XV — Desenvolver qualquer outra atividade que decorra da natureza dos trabalhos sob sua
responsabilidade.

Art. 51 - O Departamento de Satide tem a seguinte composi¢do:
| - Assessoria Administrativa de Saude;

1.1 — Unidade Bésica de Saude;

I.2 — Programa Saude da Familia;

Il — Assessoria de Planejamento, Controle e Avaliacdo;

ill — Assessoria de Saude Coletiva;

I11.1 — Vigilancia Sanitdria;
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I11.2 — Vigilancia Epidemioldgica;

[11.3 — Centro de Controle de Vetores e Zoonoses;
IIl.4 — Dispensario Municipal;

[11.5 — Fisioterapia;

IV — Assessoria de Saude Bucal;

V — Setor de Transportes;

VI = Pronto Atendimento Municipal

Art. 52 - Ao Diretor do Departamento de Saude Compete:

| - Exercer a direcdo, monitoracdo, regulacdo, avaliacdo e a coordenacdo geral de todos os
programas e agoes de Saude Municipal.

Il - Planejar e coordenar todos os programas de saude instituidos pelo Ministério da Saude,
Secretaria de Estado da Saude e pelo Plano Municipal de Saude.

Il - Coordenar e responsabilizar-se pelo Fundo Municipal de Saude, de acordo com os
dispositivos e artigos contemplados em Lei.

IV - Presidir o Conselho Municipal de Saude.

V - Assumir integralmente a geréncia de toda rede publica de servigos de atencdo basica
englobando as unidades préprias e as transferéncias pelo Estado ou pela Unido.

VI - Coordenar as acdes a procedimentos clinicos, médicos e técnicos e de todos os servigos
pertinentes ao sistema de satide do Municipio.

VIl - Quando solicitado, acompanhar e representar o Prefeito em atos ou atividades ligadas as
atribui¢Ges do Departamento de Saude.

VIl - Aprovar normas, diretrizes e critérios relativos a gestdo do Departamento de Saude.

IX - Exercer funcdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito ou que decorram da
natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Art. 53 - Ao Assessor e cu Chefe de Setor/Equipe Administrativo da Saude, compete:

| — Colaborar na administracdo do Departamento de Saude em consondncia com as
determinagdes do Diretor de Satide e do Conselho Municipal de Satde.

Ii - Fiscalizar as acBes de planejamento e execugdo de todos os drgdos da estrutura do
Departamento de Saude, zelando pelo bom andamento dos trabalhos.

IIl - Quando solicitado, acompanhar e representar o Diretor de Saiide em atos ou atividades
ligadas as atribuicdes do Departamento de Saude.

IV - Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades ligadas ao protocolo e ao arquivamento
dos papéis administrativos do Departamento de Saude.

V - Coordenar os servicos e assuntos ligados ao recrutamento, selegdo, treinamento e regime
juridico do pessoal da Saude. ‘

VI - Acompanhar a preparacdo dos documentos de interesse do Departamento de Saude que
devam ser assinados pelo Diretor de Saude.

VIl - Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do municipio para prestar informagdes de
requerimentos aprovados pela Camara Municipal.

VIl - Despachar os requerimentos e pedidos protocolados junto ao Departamento de Saude,
encaminhando-o0s aos setores competentes.

X - Promover o levantamento dos dados necessarios a apuragdo do merecimento dos
servidores, para efeito de promocao.

X - Prestar assisténcia a qualquer érgdo da administragdo municipal, sempre que solicitado com
relacdo aos assuntos da Saude.

XI - Despachar os requerimentos de abono de faltas ou justificativas de faltas de fupcioharios e
servidores da Saude.
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Xl - Propor ao Diretor do Departamento de Saude a lotagdo numérica dos érgdos de Saude, apds
manifestacdo dos setores responsaveis.

X!l — Coordenar e fiscalizar a abertura e o fechamento dos imdveis utilizados na drea da Saude
e suas dependéncias, em conformidade com os horarios regulamentares.

XV — Coordenar a realizagdc dos trabalhos de limpeza e a conservagdo interna e externa dos
iméveis utilizados pelo Departamento de Satide, bem como do mobilidrio, dos utensilios, das instalagdes e de outros
bens que os guarnecam e neles se encontrem em uso.

XV - Fazer com gque sejam garantidas a vigilancia e a manutenc¢do da ordem interna dos imoveis
da Saude.

XVI - Assegurar que seja mantida a necessdria vigilancia sobre as instalagbes elétricas,
hidraulicas, sanitarias e contra incéndios dos imdveis da Satude, bem como provudenCIar para que funcionem sempre
regularmente.

XVII - Prover para que os servidores municipais da Saude cumpram fielmente o que determinar
as normas, rotinas e horarios de trabalho.

XVl - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor do
Departamento de Saude e ou Prefeito que decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 54 - Compete a Assessoria e ou Chefe de Setor/Equipe de Satde Coletiva do Departamento
de Saude:

| - Planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢Ges de Vigildncia Epidemiolégica do Municipio.

Il - Atuar em consonéancia com os servigos de Vigilancia Epidemioldgica do Estado e da Unido.

IIl - Aprovacdo e fiscalizacdo de habitacGes unifamiliares isoladas, agrupadas, desde que ndo
envolvam abertura de ruas e passagens.

IV - Aprovacdo e fiscalizagdo de habitagdes multifamiliares, excluidas aquelas que apresentem
dependéncia para atividades industriais ou para finalidades ndo especificadas no projeto.

V - Aprovagdo e fiscalizacdo de edificagdes para atividades comerciais e de servigos, excetuando-
se 0s servicos sob responsabilidade de médicos.

VI - Fiscalizacdo das condi¢des sanitérias das instalaces prediais de agua e esgoto.

VIl - Fiscalizag8o quanto a regularizacdo das ligagdes de dgua e esgoto da rede publica.

VIII - Fiscalizacdo das condi¢des sanitarias dos criadouros dos animais na zona urbana.

IX - Fiscalizacdo das condi¢Bes sanitarias dos sistemas individuais de abastecimento de 4gua,
disposicdo de esgotos e residuos sélidos e criagdes de animais nas zonas tipicamente rurais (unidades isoladas).

X - Cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos de servigos, tais como:
barbearias, saldes de beleza, casas de banho e congéneres, estabelecimentos esportivos de gindstica, cultura fisica
e natagdo, creches.

X| - Cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos que comercializam e
distribuem géneros alimenticios, 4guas minerais e de fontes, bem como micro-empresas que manipulem alimentos,
excluindo aquelas que se localizem em unidades prestadoras de servigos de saude.

X!l - Avaliacdo dos riscos nos locais de trabalho na construgdo civil.

Xl - Cadastramento, licenciamento e fiscalizagdo de estabelecimentos que comercializam, no
varejo, medicamentos, cosméticos e correlatos, saneantes domissanitdrios, excetuando-se as farmdcias privativas
de unidades hospitalares e congéneres.

XIV - Vigilancia Sanitéria da coleta, transporte e disposi¢do dos residuos sélidos.

XV - Execucdo das atividades inerentes ao controle de endemias e zoonoses no ambito do
Municipio.

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§ 12 - Ao Agente de Saneamento compete desenvolver trabalho educativo com individuos e
grupos, realizando campanhas de prevencdo de doengas, visitas e entrevistas para preservar a saude na
comunidade e especialmente:

{

L
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a) - Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina
do servico e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundir nogdes
gerais de salude e saneamento.

b) - Realizar pesquisas de campo, entrevistando gestantes, maes, criangas, escolares e pacientes
de clinicas especializadas para estimular a frequéncia aos servigos de saude.

¢) - Promover campanhas de prevencdo de doencas, aplicando testes e vacinas, dentro e fora da
unidade sanitéria, para preservar a salde na comunidade.

d) - Executar a coleta de sangue e urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando técnicas
rotineiras, paras envia-los a exames de laboratdrio com vistas a elucidagdo diagndstica.

e) - Elaborar boletins de producdo e relatdrios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades
executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovacdo dos trabalhos.

f) - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§ 22 - Ao Agente de Controle de Vetores e Zoonose, compete o exercicio das fungbes previstas
em legislacdo especifica.

Art. 55 - Compete a Assessoria de Saude Bucal do Departamento de Saude do Municipio de
Manduri:

| - Planejar, organizar, coordenar e avaliar as a¢des de assisténcia e atengdo a Saude Bucal do
Municipio.
Il - Estar em consonancia com as diretrizes do Estado e da Unido para a sua area de abrangéncia.

Art. 56 - Compete a Assessoria de Planejamento, Controle e Avalia¢do da Saude:

| - Planejar, organizar, controlar e avaliar os Programas de Saude implantados pelo
Departamento de Saude.

It - Responder pela Dire¢do Técnica do Departamento de Satde, do Centro de Satide “Maria Ines
Melicio” e das demais Unidades de Salde instaladas no ambito do Municipio.

[l - Responder pelo Pronto Atendimento e demais setores criados no ambito de sua jurisdigdo.

Art. 57 - Vincula-se ao Departamento de Saude o Conselho Municipal de Saude, como integrante
do Sistema Municipal de Satide.

Paragrafo tinico - O Conselho Municipal de Salude serd instituido e disciplinado por instrumentos
legais proprios.

Art. 58 - O Departamento de Salde, por meio de atuagdo integrada dos 6rgdos de sua estrutura,
em convénio com os Departamentos afins, poderd implementar programas especiais de acdo relativas a Saude,
regulamentando as Leis Federais, Estaduais e Municipais pertinentes.

Art. 59 - Os drgdos setoriais do Departamento de Saude serdo dirigidos pelo seu Diretor de
Salde auxiliado administrativamente por Assessor e ou Chefe de Setor/Equipe.

Art. 60 - O Programa Satde da Familia — PSF, quando de sua instalagdo sera mantido pela
Prefeitura Municipal de Manduri, em obediéncia aos ditames das leis e regulamentos aplicaveis a espécie.

Paragrafo tnico. A Prefeitura Municipal de Manduri poderd firmar ajuste com entidades do
Terceiro Setor visando & operacionalizacdo do Programa Satde da Familia, Pronto Atendimento, obedecida a
legislacdo e normatizac3o aplicaveis & espécie visando o aprimoramento dos servigos de saude.
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Art. 61 - O atendimento de casos de urgéncia/emergéncia sera prestado pela prépria Prefeitura
Municipal ou mediante ajuste/convénio/parceria com entidades hospitalares, sob supervisdo do Diretor do
Departamento de Salde.

Art. 62 - Ao Assessor e ou Chefe de Setor/Equipe do Departamento de Satide compete:

| - Assessorar o Diretor do Departamento de Salde no que se refere ao controle do transporte
do Departamento Municipal de Salde;

Il - Zelar pelo cumprimento dos horarios estabelecidos em escalas dos motoristas e
agendamentos de pacientes;

IIl - Responsabilizar-se pela manutencdo dos veiculos da frota municipal do Departamento de
Saude, utilizando os recursos necessarios para esse fim, bem como exercer o controle, acompanhamento e a
fiscalizacdo dos servigos préprios e terceirizados de transporte de pacientes;

IV - Coordenar, acompanhar, avaliar, conservar e controlar as atividades referentes a escala de
trabalho dos motoristas, veiculos e equipamentos do Departamento Municipal de Saude;

V - Controlar o movimento de entrada e saida de veiculos, a quilometragem percorrida e o custo
de operagdo por quilometro rodado e a frequéncia dos motoristas;

VI - Inspecionar periodicamente os veiculos, verificando o seu estado de conservag¢do, bem como
Promover a realizagdo dos reparos que se fizerem necessarios.

VIl - Efetuar e supervisionar a execuc¢do dos servigos de manutencgdo e recuperagdo dos veiculos
e equipamentos do setor de Transportie do Departamento de Saude.

Vil — Zelar pela regularizagdo documental dos motoristas e veiculos do Departamento de Salde,
em face das leis e normas de transito em vigor;

IX - Fiscalizar a manutengao mecanica, servicos de pintura e parte elétrica dos veiculos do
Departamento de Saude, bem como lubrificagdo, abastecimento e outros julgados necessarios, de forma a manté-
los aptos aos servicos necessarios.

X - Assistir ao Servico de Administragdo nas operacdes de compra e alienacdo de equipamentos
mecanicos, pecas e veiculos em geral;

XI - Determinar e acompanhar os estoques minimos de seguranca das pecas, lubrificantes,
assessorios e equipamentos de utilizagdo frequente na manutenc¢do de veiculos;

X1l - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor de Saude ou que
decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 63 - Ao Psicologo lotado no Departamento de Saude, compete:

| - Prestar atendimento na area da saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social
das criancgas e adolescentes, com vistas a sua integracdo social, promovendo seu ajustamento.

Il — Prestar atendimento a comunidade de saude mental como toxicobmanos, alcoolistas,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo para solugdo de seus
problemas visando a reabilitacdo social.

Il — Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagdo no trabalho.

IV — Executar atividades relativas ao recrutamento, selegdo, orientagdo e treinamento
profissional, realizando a identificacdo e analise de fungdes.

V — Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a
sua auto realizagdo.

VI— Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato ou decorrente do exercicio

CAPITULO V ﬂ

DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER \

de suas fungdes.
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Art. 64 - Compete ao Departamento de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer, como 6rgdo
responsavel pelas atividades educacionais, culturais, esportivas e de lazer exercidas pelo Municipio, a organizacgdo,
orientagdo, planejamento, pesquisas, supervisdo geral, diregcdo e controle do ensino municipal, especialmente as
relativas as atividades de educagdo pré-escolar, de primeiro grau, merenda escolar e transporte de alunos, e cursos
profissionalizantes.

Art. 65 - Compete, ainda, ao Departamento de Educacgdo, Cultura, Esportes e Lazer: promover
agoes e estimular o desenvolvimento das atividades culturais, preservar a histéria e o patrimdnio cultural no
Municipio, implementar mecanismos necessdrios ao incentivo e valorizagdo da cultura como meta de governo e
promover agdes em conjunto com o Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo no fomento da
Cultura e do Turismo no Municipio e na elaboracdo do Calenddrio de Eventos do Municipio, bem como, o
desenvolvimento das atividades esportivas do municipio, promovendo e incentivando jogos, torneios,
campeonatos, competicdes e elaboracgdo de programas de lazer, assim como a organizacdo do Calendario Esportivo
e de Lazer do Municipio.

Art. 66 - O Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer da Prefeitura Municipal de
Manduri tem a seguinte composicao:

| - Diretor do Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer;

Il — Setor de Gestdo da Educacdo Municipal;

Il - Setor de Escolas de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental e Cheches;

IV — Cozinha nas Unidades Escolares/Alimentacdo;

V — Setor de Transporte Escolar;

VI — Setor de Manutenc¢do de proprios escolares e veiculos da educacdo;

VIi — Setor de Cultura;

VIl — Setor de Esportes e Lazer.

Art. 67 - Ao Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer compete, como
dirigente do érgdo responsavel pelas atividades educacionais exercidas pelo Municipio, a organizagao, orientac¢ao,
planejamento, pesquisa, supervisdo geral, diregdo e controle do ensino municipal, especialmente as atividades da
Educacdo Basica — ensino infantil e séries iniciais do Ensino Fundamental -, merenda escolar, transporte de alunos,
e cursos profissionalizantes.

Art. 68 - Compete, ainda, ao Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer:

| - Promover a coordenacdo das atividades educacionais do municipio, segundo a orienta¢do
estadual e normas da Lei de Diretrizes e Bases de Educagdo Nacional.

il - Manter estreito contato com as autoridades federais e estaduais, visando a obtengdo de
material didatico para as unidades escolares e a melhor orientagdo do ensino.

Il - Supervisionar e controlar programas de alfabetizagdo de adultos, de inquéritos e pesquisas
sobre a populacdo em idade escolar do municipio.

IV - Manter constantemente atualizado o cadastro de unidades de ensino e respectivos
professores, na area do municipio.

V - Verificar e acompanhar as necessidades de classes nas Unidades Escolares da rede Municipal
em cada ano letivo, para o correto atendimento da demanda sem dispersdo de recursos publicos.

VI - Promover a distribuicdo de material didatico nas escolas urbanas e rurais segundo as
necessidades de cada unidade.

VIl - Fiscalizar, permanentemente, as escolas municipais, verificando a obediéncia aos
dispositivos regulamentares, bem como a situacio das dependéncias escolares, no que concerne a deficiéncia de
funcionamento e instalacdo.

VIl - Controlar a assiduidade dos professores e diretores de escolas municipai
verificagdo de boletins de frequéncia e de visitas sem data pré-fixada.
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IX - Promover permanente acompanhamento do estado de conservagdo dos prédios escolares,
providenciando junto a equipe de manutencdo a execugao dos reparos necessarios.

X - Coordenar os trabalhos de transporte escolar dos alunos residentes em locais distante das
unidades de ensino.

XI - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Prefeito municipal, ou
gue decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 69 - Ao Assistente ou Auxiliar Administrativo lotado no Departamento de Educacao, Cultura,
Esportes e Lazer compete;

| - A execucgdo e controle de correspondéncias expedidas e recebidas.

Il - A coordenagdo e execugdo do processo anual do Censo Escolar de todas as Unidades
Escolares da rede municipal, PDDE; Conselhos Municipais; sistema GDAE (planejamento e coleta de classes,
transferéncias, rendimento, transporte de alunos), assim como o preparo e encaminhamento de processo de
transporte de alunos da rede estadual.

Il - Exercer quaisquer outras atribui¢coes que lhe sejam conferidas pelo Diretor do Departamento
de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer ou que decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 70 - Ao servidor municipal lotado no Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer,
além das atribui¢Ges de correspondéncias expedidas e recebidas, compete o lancamento de frequéncia do
Programa Bolsa familia no cadastro digital de informagdes do Ministério do Desenvolvimento Social - MDS e o
exercicio de outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura,
Esportes e Lazer cu que decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Secdo i

Das Escolas de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Creches

Subsegdo |
Do Diretor de Escola

Art. 71 - Além de outras atribuicbes definidas em regulamento, compete ao Diretor de Escola
efetivo se houver e ao Professor designado para a fungdo de Diretor de Escola:

| - Dirigir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas do Departamento
Municipal de Educacdo, Regimento Interno das Escolas, Decretos, Calendario Escolar, as determinacdes e
orientacdes superiores e as disposicdes desta Lei Complementar, de modo a garantir a consecugdo dos objetivos
do processo educacional.

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

IIt - Acompanhar todas as atividades internas e externas da Unidade Escolar.

IV - Convocar e presidir reunides da Associagdo de Pais e Mestres, Conselho de Escola e Conselho
de Classe e Série.

V - Presidir as reunides e festividades promovidas pela escola.

VI - Assinar jJuntamente com o servidor da secretaria da escola todos os documentos relativos a
vida escolar dos alunos, expedidos pela Unidade Escolar.

Vil - Coordenar, recebimento, registro, distribuicdo e expedi¢do de correspondéncias, processos
e documentos em geral que devam tramitar na escola.

VIIl - Vistar toda a escrituracdo escolar e as correspondéncias recebidas, bem como, manter
atualizados os registros e documentacgdes do corpo discente, docente e de todos os demais servidores.

IX - Acompanhar a Imprensa Oficial ou jornal contratado para publicagdo dos atog“ofjciais do
Executivo e manter arquivo de todos os atos oficiais e legislacdes de interesse da Unidade Escolar, dandd ciéncia
aos servidores.

X - Abrir, rubricar, encerrar e assinar todos os livros em uso na escola.
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Xl - Elaborar o Plano Escolar, em conjunto com a equipe escolar, e encaminha-lo ao
Departamento Municipal de Educagao.

XIl - Coordenar, juntamente com o Professor Coordenador e o Corpo Docente da Unidade
Escolar, a elaboracdo da proposta pedagdgica, do plano escolar e dos planejamentos de aulas, bem como controlar
Sua execugao.

X1l - Buscar alternativas de solugdo para os problemas de natureza administrativa e pedagdgica
da escola, responsabilizando-se com toda a equipe da Unidade Escolar, pelos indices do desenvolvimento escolar.

XIV - Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico.

XV - Atribuir classes aos professores, juntamente com os demais membros da equipe de
Especialistas da Gestdo Escolar da Unidade Escolar.

XVI - Estabelecer o horario de expediente das unidades administrativas da Escola.

XVIl - Aplicar penalidades previstas nesta Lei Complementar, bem como do Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Manduri, do Regimento Interno e das Normas e Procedimentos das
Unidades Escolares.

XVIl - Acompanhar o desempenho dos servidores em estdgio probatdrio, preenchendo as
planilhas instituidas e responsabilizando-se, em seu nivel de competéncia, pelo seu encerramento.

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

XX - Participar do planejamento e execucio de acdes capacitadoras de formagao continuada que
visem o aperfeicoamento profissional de sua equipe escolar e da Rede Municipal como um todo.

XXI - Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a escola.

XXII - Fornecer informacdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos
alunos, bem como a consecug¢do da proposta pedagdgica. ’

XXIIl - Coordenar a acomodacdo da demanda, inclusive a criagdo e supressdo de classes, nos
turnos de funcionamento, bem como a distribuicdo de classes por turnos.

XXV - Autorizar matriculas e transferéncias de alunos.

XXV - Convocar e presidir reunides dos quadros da escola — administrativo, docente e discente,
solenidades e cerimonias da escola, delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como
designar comisses para a execucdo de tarefas especiais.

XXVI - Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aulas estabelecidos.

XXVII - Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos.

XXVIll - Coordenar e orientar todos os quadros da escola — discente, docente, técnico e
administrativo — em termos do uso dos equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo.

XXIX - Coordenar o processo de atribuicdo de aulas, nomeagdo de docentes e verificacdo de sua
documentacdo.

XXX - Tomar medidas de emergéncia em situa¢des ocasionais e outras ndo previstas nesta Lei
Complementar, comunicando imediatamente as autoridades competentes.

XXX! - Encaminhar ao Departamento Municipal de Educagdo, sempre que solicitado, relatério
das atividades da Unidade Escolar.

XXXII - Decidir sobre peticdes, recursos e processos de sua drea de competéncia ou remeté-los
devidamente instruidos, a quem de direito, nos prazos legais, quando for o caso.

XXXIIl - Elaborar a escala de férias dos servidores da escola, observada a legislagdo vigente e
normas do Departamento Municipal de Educagado.

XXXIV - Controlar a frequéncia diaria do pessoal docente, técnico e administrativo da escola e
atestar a frequéncia mensal.

XXXV - Responsabilizar-se pela conservacdo e guarda do material permanente da escola,
mantendo atualizados os seus registros e inventdrio e solicitando sua baixa quando considerados inserviveis.

XXXVI - Supervisionar o recebimento e uso do material pedagégico e de consumo, befm\como
providenciar sua reposicao.
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XXXVII - Gerir com lisura e atendendo os principios democraticos, os recursos financeiros da
escola.

XXXVIII - Assegurar a otimizagdo dos recursos fisicos e humanos da escola.

XXXIX - Acompanhar a frequéncia dos alunos e verificar as causas de auséncias prolongadas,
consecutivas ou ndo, tomando as providéncias cabiveis.

XL - Providenciar atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for acidentado, comunicando
o ocorrido aos pais ou responsaveis e ao Departamento Municipal de Educagdo.

XLI - Solicitar, coordenar, acompanhar, controlar e zelar pelo cumprimento e oferta da merenda
escolar.

XLl - Coordenar e acompanhar o cadastramento dos alunos, bem como as alteragSes e
atualizacBes que se fizerem necessdrias, no Sistema de Cadastro de Alunos — PRODESP (Companhia de
Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo).

Subsecao Il
Do Vice-Diretor

Art. 72 - Além de outras atribuicdes definidas em regulamento, compete ao Professor designado
para a funcdo de Vice-Diretor de Escola:

| - Auxiliar o Diretor na gestdo administrativa da Unidade Escolar, na execu¢do da proposta
pedagdgica, assiduidade do corpo discente e corpo docente, responder por documentos escolares, bem como,
assumir e/ou substituir as responsabilidades do Diretor na auséncia deste.

Il - Desempenhar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor da Unidade ou
pelo Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Subsecao lli
Do Cocrdenador de Creche

Art. 73 - Além de outras atribuigdes definidas em regulamento, compete ao Coordenador de
Creche efetivo se houver e ao Professor designado para a fungdo de Coordenador de Creche:

| - Dirigir a Creche, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas do
Departamento Municipal de Educac3o, Regimento Interno das Escolas, Creches, Decretos, Calendario Escolar, as
determinacdes e orientacdes superiores e as disposi¢cdes desta Lei Complementar, de modo a garantir a consecucao
dos objetivos do processo educacional.

Il - Representar a Unidade de Creche perante as autoridades, bem como, em atos oficiais e
atividades da comunidade.

Il - Acompanhar e coordenar todas as atividades internas e externas da Unidade de Creche.

IV - Convocar e presidir reunides da Associagdo de Pais e Mestres, Conselho de Escola/Creche e
Conselho de Classe.

V - Presidir as reunides e festividades promovidas pela Creche.

V| - cumprir as tarefas que a unidade escolar/creche definir como indispensaveis para que a
escola atinja seus fins educacionais ou como relevantes para o sucesso do processo de ensino-aprendizagem.

VIl - Colaborar no preparo e execucdo dos programas civicos, festivos ou comemorativos
desenvolvidos pela Creche.

Vill - atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolugBes expedidas pelo
Departamento de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer e outras atividades correlatas, determinadas por seus
superiores hierarquicos.

Subsegdo IV
Do Professor | /.)
Art. 74 - Compete ao Professor I: /
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| - Substituir o docente titular de classe nos seus impedimentos (faltas, licengas e afastamentos
de qualquer natureza), exercendo nessa circunstancia, todas as atribuicdes da funcdo objeto da substituicdo,
enquanto com sede de exercicio no Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Il - Desenvolver atividades correlatas e inerentes ao Magistério, projetos de apoio pedagdgico
para os alunos e outros projetos.

lll - Desenvolver o processo de ensino, através do uso de métodos eficientes e atualizados,
adequados ao grau de desenvolvimento de seus alunos, de acordo com as diretrizes do Departamento Municipal
de Educacdo.

IV - Participar e colaborar em eventos promovidos e ou organizados pelo Departamento de
Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

V - Participar efetivamente da elaboragdo do Plano Escolar em todas as suas etapas.

VI - Participar das ReuniBes Pedagdgicas, das Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivas (HTPC) e
cumprir todas as demais atividades constantes no Calendério Escolar homologado.

VI - participar dos cursos de capacitacdo oferecidos pelo Departamento Municipal de Educagdo.

VIII - cumprir as tarefas que a unidade escolar definir como indispensaveis para que a escola
atinja seus fins educacionais ou como relevantes para o sucesso do processo de ensino-aprendizagem.

IX - Colaborar no preparo e execugdo dos programas civicos, festivos ou comemorativos
desenvolvidos pela escola.

X - atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolugdes expedidas pelo
Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer e outras atividades correlatas, determinadas por seus
superiores hierarquicos.

Subsecgao V
Do Professorii e lll

Art. 75 - Compete ao Professor Il e lli:

| - propor atividades pedagdgicas aos alunos em classe ou extraclasse, usando metodos
eficientes e atualizados que atendam as diretrizes, objetivos e principios basicos da proposta pedagdgica global da
rede municipal de ensino, promovendo o desenvolvimento integral dos alunos.

Il - planejar diariamente as aulas e fazer a correspondente selegdo de materiais didaticos e
pedagdgicos.

Il - elaborar, desenvolver e avaliar atividades especiais aos alunos, tendo em vista a construgao
e apropriacdo de conhecimentos, levando em conta as competéncias, habilidades e especificidades individuais.

IV - comprometer-se com o acompanhamento direto dos alunos, utilizando-se de instrumentos
essenciais como a Observag3o, o Registro, o Planejamento e a Avaliagdo, propiciando ao aluno ter todas as suas
habilidades consideradas.

V - identificar os alunos que necessitem de atendimento especializado, comunicando a Diregdo
da Escola para que tomem as providéncias cabiveis, planejando e executando atividades de apoio pedagogico
paralelo aos alunos que ndo conseguirem atingir as metas propostas.

V| - manter-se devidamente articulado com as familias dos alunos e a comunidade escolar no
que diz respeito ao trabalho educativo compartilhado, garantindo a troca de informagdes a vista do Plano de
Trabalho da Escola.

Vil - realizar reunides de pais conforme o Calendario Escolar, destinadas ao trato de assuntos de
interesses comuns e esclarecimentos sobre o desenvolvimento dos alunos.

VIl - Participar das ReuniBes Pedagdgicas, das Horas de Trabalhos Pedagogicos Coletivos (HTPC)
e cumprir todas as demais atividades constantes no Calenddrio Escolar homologado.

IX - participar efetivamente da elaboragdo do Plano Escolar em todas suas etapas.

X - colaborar com a organizacdo dos aspectos fisicos e sociais que compdem o ambiente escolar,
com o propdsito de viabilizar as acdes pedagdgicas e administrativas.
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XI - participar das ac8es referentes ao agrupamento dos alunos compreendendo e respeitando
as diferencas individuais, posicionando-se contra qualquer tipo de discriminagdo, entendendo como fundamental
a integracdo dos aluncs no convivio coletivo.

Xll - responsabilizar-se pelo uso, manutengdo e conservacdo dos equipamentos e materiais da
escola.

Xl - controlar a frequéncia, conduzir e orientar a disciplina dos alunos na sala de aula ou fora
dela.

XIV - manter rigorosamente atualizados os registros de frequéncia, avaliagdo e conteudo
ministrado, relatérios pedagdgicos e demais escrituracdes, bem como, fornecé-los a secretaria da escola, quando
solicitados.

XV - participar dos conselhos de classe e/ou série, conselho de avaliagdo pedagogica, conselho
de escola e APM (Associacdo de Pais e Mestres).

XVl - manter-se atualizado, pesquisando e estudando constantemente para adquirir
conhecimentos especificos provenientes das diversas dreas como base para ministrar as aulas.

XVII - participar dos cursos de capacitacdo oferecidos pelo Departamento Municipal de
Educacao.

XVIII - providenciar atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for acidentado,
comunicando o ocorrido a Dire¢do da Escola para as providéncias necessarias.

XIX - cumprir as tarefas que a unidade escolar definir como indispensdveis para que a escola
atinja seus fins educacionais ou como relevantes para o sucesso do processo de ensino-aprendizagem.

XX - Colaborar no preparo e execugdo dos programas civicos, festivos ou comemorativos
desenvolvidos pela escola.

XX! - atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolugdes expedidas pelo
Departamento de Educacdo, Cultura, esportes e Lazer, e outras atividades correlatas, determinadas por seus
superiores hierarquicos.

Subsec¢do VI
Do Monitor de Creche

Art. 76 - Compete ao Monitor de Creche:

| - Prestar servicos nas Unidades de Creche, cumprindo jornada de trabalho que lhe for
determinada de acordo com a legislacdo em vigor, em sistema de rodizio ou conforme determinagdo superior com
vistas ao atendimento das necessidades da Unidade.

Il - Organizar e manter a ordem no ambiente onde se desenvolvem as atividades da Unidade.

Il - Receber e entregar as criangas aos pais ou responsaveis nos hordrios estabelecidos pela
EMEI, na auséncia do diretor, vice-diretor ou do coordenador na unidade ou a pedido dos mesmos.

IV - Responsabilizar-se pelas criangas que lhe foram confiadas durante o periodo em que
estiverem na Unidade de Creche, com relacdo & seguranca, higiene e satide, bem como auxiliar nos cuidados que
devem ser dispensados a todas as criangas nos horarios em que estiverem reunidas em turmas.

V - Atender a crianca, respeitando seu estdgio de desenvolvimento, de acordo com orientacdo
do Diretor, Vice-Diretor ou Coordenador de Creche.

VI - Planejar, sob orientacdo do Coordenador de Creche da unidade, as atividades a serem
desenvolvidas, de acordo com o planejamento da EMEI, assim como orientar as atividades recreativas.

VIl - Desenvolver atividades com criangas na faixa etdria de zero e 3 (trés) anos de idade, de
acordo com o planejamento da Unidade e orientar as atividades recreativas.

VIII - Procurar estabelecer com as criangas vinculos afetivos, respeitando a individualidade e a
diversidade.

IX - Acompanhar e ou orientar as criangas em suas a¢des de higiene pessoal (escovaggo de
dentes, higiene das maos, antes e apds as refei¢des, banho e necessidades fisioldgicas).
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X - Participar de programas de capacitagdo em servigo e cursos promovidos pela Municipalidade.

X! - Dar ciéncia ao Diretor, Vice Diretor ou Coordenador de Creche das dificuldades apresentadas
pela crianca e sua familia com relacdo a alteracdo de comportamento, inclusive no tocante a saude.

Xil - Participar de reuni®es administrativas e de reunides com os pais ou responsaveis, quando
convocados pelo Diretor, Vice Diretor ou Coordenador de Creche.

Xl - Contribuir para que haja bom entrosamento entre a Unidade de Creche, a familia e
comunidade.

XIV - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor, Vice-Diretor
ou Coordenador da Unidade ou que decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Subsecao VIl
Do Professor Coordenador Pedagdgico

Art. 77 - Ao Professor Coordenador Pedagdgico, compete:

| - coordenar o planejamento e a avaliagdo técnico-pedagdgica do ensino municipal.

Il - propor normas, procedimentos e formular diretrizes para o servigo escolar e orientagdo
pedagdgica.

lil - coordenar as atividades técnico-pedagdgicas a serem implantadas e desenvolvidas nas
Unidades Educacionais, bem como, a difus3o e utilizacdo de técnicas e orientagdo e coordenagdo pedagogica junto
aos profissionais da rede municipal.

IV - assessorar, assistir e orientar os especialistas em educag¢do na compreensdo e implantagdo
das propostas para educacao do municipio.

V - coordenar o levantamento das necessidades de aperfeicoamento e atualizagao dos
professores municipais, bem como, a elaboragio, execugdo e avaliagdo de programas de formagdo continuada.

VI - coordenar a avaliagdo do desempenho da rede municipal de ensino.

VIl - exercer tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Departamento de Educagdo,
Cultura, Esportes e Lazer.

Subsegao VIli
Do Professor Orientador Pedagogico

Art. 78 - Ao Professor Orientador Pedagdgico, compete:

| - planejar, elaborar e orientar as diretrizes pedagédgicas da educagdo municipal, de acordo com
as politicas do sistema municipal de ensino e com as necessidades diagnosticadas nos Planos Escolares, nas reunides
pedagdgicas, conselhos de classe e Planos de Agdo de cada unidade escolar.

Il - participar da elabora¢do do projeto politico pedagdégico do Departamento de Educagdo,
Cultura, Esportes e Lazer, orientando seu acompanhamento em todos os niveis, assegurando a articulagdo deste
com as unidades escolares com os demais programas da rede municipal de ensino.

IIl - atuar em consonancia com as normas e regulamentos do Departamento Municipal de
Educacdo e seus 6rgdos.

IV - assessorar as decisdes técnicas do Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer,
sempre que solicitado.

V - articular agBes conjuntas entre setores do Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e
Lazer, bem como, entre outros setores publicos ou privados, visando o aprimoramento da qualidade do ensino, o
desenvolvimento dos alunos e a formagdo em servigo dos profissionais da educacdo.

VI - atender solicitacdo do Diretor do Departamento de Educagao, Cultura, Esportes e Lazer para
participar de eventos e encontros explicitando o trabalho ou projetos realizados.

VI - elaborar e atualizar a proposta pedagogica global da rede municipal de ensino, o curriculo,
o plano de ensino, os diferentes instrumentos do processo avaliativo e outros instrumentos necessarios a gualidade
do ensino.

\.
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VIl - propor e acompanhar a supervisdo das atividades e pesquisas, aplicagdo de métodos,
técnicas e procedimentos didaticos na educacdo municipal, responsabilizando-se pela atualizagdo, exatiddo e
sistematizacdo dos dados necessarios ao planejamento da rede municipal de ensino.

IX - diagnosticar necessidades da rede municipal de ensino, propondo a¢des e ministrando ou
coordenando cursos de capacitacdo aos Diretores, Professores Coordenadores e Professores.

X - assessorar tecnicamente Diretores, Professores Coordenadores e Professores das unidades
escolares, oferecendo subsidios para o aprimoramento de sua pratica, atuando em conjunto, visando o
desenvolvimento integral dos alunos.

X! - desenvolver uma atuacdo integrada com Diretores, Professores Coordenadores e
Professores para definir metas e agdes dos Planos Escolares em conformidade com a realidade e necessidade de
cada Unidade Escolar e em consonéncia com a proposta pedagdgica global.

XII - articular a integracdo de cada equipe escolar a rede de escolas municipais e ao proprio
Departamento Municipal de Educacgdo.

XIll - sugerir as escolas atividades ou projetos de enriquecimento curricular que venham a
colaborar com a formagdo dos alunos.

XIV - analisar relatérios dos Especialistas e Docentes, acompanhando o desempenho face as
diretrizes e metas estabelecidas e sugerindo novas estratégias e linhas de acdo, especialmente em relagdo aos
alunos que apresentam necessidades educacionais especiais.

XV - mediar conflitos que possam surgir no &mbito das escolas ou entre escolas, no intuito de
garantir a qualidade do trabalho, principalmente em seus aspectos pedagogicos.

XVI - buscar aprimoramento constante, através de leituras, estudos, cursos, congressos e outros
meios que possam aprofundar conhecimentos para exercicio do trabalho.

Secao |l
Dos Profissionais de Apoio a Educacdo

Art. 79 - Os Profissionais de Apoio a Educacdo constituem os nucleos administrativos e
operacionais.

§ 12 - O nlicleo administrativo de apoio é constituido pelo pessoal encarregado da execugdo dos
servicos burocraticos da Unidade Escolar e do Departamento Municipal de Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer;

§ 22 - O nucleo operacional de apoio é constituido pelos Inspetores de Alunos e o pessoal
encarregado da execugdo dos servicos de limpeza e alimentacgdo.

Art. 80 - O nucleo administrativo da Unidade Escolar tera fungdo de dar apoio ao processo
educacional, auxiliando a dire¢do da escola nas atividades relativas a:

| - documentacdo e escrituracdo escolar e de pessoal.

Il - expedicdo, registro e controle do expediente.

Il - organizagdo e atualizagdo dos arquivos.

IV - registro e controle dos bens patrimoniais.

V - prestacio de contas das instituigdes auxiliares da escola.

VI - organizacdo e manutengdo atualizada do documentdrio de leis e normas emanadas dos
érgdos competentes.

Art. 81 - O nicleo operacional tera funcdo de dar apoio ao processo educacional no conjunto de
acBes complementares relativas as atividades de:

| - inspetor de alunos:

a) atendimento aos professores e alunos;

b) encaminhamento dos pais ao nucleo administrativo;

c) atendimento a direc3o da escola em comunicagdes com as familias;

d) controle, manutengdo e conservagdo dos mobilidrios, equipamentos e material di atic

pedagogico; ( |
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e) zelar do patriménio da unidade escolar;

f) zelar pela integridade dos alunos;

g) colaborar no processo ensino aprendizagem dos alunos;

h) se necessario, e no maximo por dois dias consecutivos, se responsabilizar pela distribuicdo da
merenda escolar.

Il - Pessoal de limpeza e alimentacdo:

a) limpeza, manutencdo e conservagdo da area interna e externa da escola;

b) atendimento a professores e alunos;

c) colaborar com o processo de ensino e aprendizagem dos alunos;

d) zelar pela seguranca dos alunos;

e) providenciar o preparo e distribuigdo, conforme o caso, da merenda escolar.

Segao il
Da Cozinha nas Unidades Escolares

Art. 82 - A Merendeira e ou Auxiliar Operacional/Servicos Gerais, lotada na Cozinha de Unidades
Escolares, compete o preparo da merenda escolar distribuida aos alunos nas Unidades Escolares do Municipio de
Manduri, assim como executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Educacdo.

Art. 83 - Ao Auxiliar Operacional/Servicos Gerais compete prestar servigos na Cozinha Piloto na
preparacdo de sucos, separa¢do de frutas, legumes, verduras e carnes para o preparo da Merenda Escolar, lista e
embalo de pdes e auxiliar no preparo da alimentagdo.

Art. 84 - Os Motoristas lotados no Departamento de Educag¢do, Cultura, Esportes e Lazer, sdo
responsaveis pela entrega de Merenda Escolar nos trés periodos em todas as escolas municipais e estaduais, assim
como pela entrega de pdes, verduras, legumes, leite e carne nas creches, pdes e leite nas entidades para
atendimento de projetos especificos e, ainda, pela execugdo de outros servigos correlatos.

Art. 85 - Compete & Nutricionista a elaboragdo de carddpios para a Merenda Escolar, Creches,
Escolas de periodo integral e demais érgdos quando necessario, assim como acompanhar a aquisi¢ao de géneros
alimenticios e desenvolver a fiscalizacdo da producdo dos carddpios, controle de higiene nas cozinhas e
administracdo geral dos funcionarios do setor.

Secdo IV
Do Transporte de Escolares

Art. 86 - Compete ao Servidor Municipal designado como Chefe do Setor/Equipe de Transporte
de Escolares zelar pelo cumprimento dos horérios estabelecidos para a entrada e saida das aulas, responsabilizar-
se pela manutencdo dos veiculos da frota municipal utilizados para esse fim, bem como exercer o controle,
acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos terceirizados de transporte de alunos.

Art. 87 - Compete ao Motorista do Transporte Escolar:

| - Cuidar do veiculo entregue aos seus cuidados e sob sua responsabilidade.

Il - Cuidar do transporte das criangas, dispensando-lhes cuidados especiais e orientando-as
guanto as normas de seguranga.

Il - Cuidar para que os horérios de aulas sejam rigorosamente cumpridos.

IV - Exercer outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Secao V
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Do Fonoaudidlogo

Art. 88 - Ao Fonoaudidlogo compete identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo
oral, empregando técnicas préprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para
possibilitar o aperfeicoamento e ou a reabilitagdo da fala, e em especial:

| - Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico.

Il - Orientar o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitagdo.

IIl - Orientar a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhes subsidios.

IV - Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com
relagdo a voz.

\V - Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido.

VI - Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinar a localizacdo
de les3o auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo.

Vil - Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e ou problemas de comunicacdo detectadas
nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes
a reeducagdo e a reabilitagdo.

VIl - Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Secao Vi
Das Atividades Complementares

Art. 89 - Os servicos de alimentag¢do, merenda, da guarda e conservagdo de géneros e materiais
e limpeza do prédio, utensilios e patio e vigilancia dos alunos, constituirdo as atividades complementares da escola
e estardo a cargo das Merendeiras, Auxiliar Operacional e Servigos Gerais e Inspetores de Alunos.

Art. 90 - O Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer, tém ainda por finalidade:

| - Gest3o do programa “Acessa Sdo Paulo”, visando democratizar o uso da Internet de forma a
possibilitar seu uso a qualguer pessoa com idade acima de 11 anos.

Il - Gest3o do programa “Telecentro Digital”, em parceria com o Ministério das Comunicagdes,
visando promover o desenvolvimento, educacional, social e econdmico das comunidades atendidas, reduzindo a
exclusdo social e criando oportunidades aos cidaddos.

Seg¢do Vil ,

Do Setor de Cultura

Art. 91 - O Setor da Cultura tem a seguinte composi¢do:
| - Projetos Culturais;

Il — Acervo Municipal;

It — Museu;

IV - Biblioteca Municipal

Art. 92 - Compete ao Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer,
administrar os setores do érgdo e promover a¢des visando identificar e estimular o desenvolvimento das atividades
culturais no Municipio e implementar mecanismos necessarios ao incentivo e valoriza¢do da cultura como meta de
governo.

| - Gest3o das agdes culturais que ocorrem no municipio, quando as mesmas sdo reali s pelo
Departamento Municipal Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer ou em parceria com outras entidades; conforme
calendério previamente elaborado e com apoio da Prefeitura Municipal da Manduri.
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Il - Gestdo do Museu Histdrico, com o propdsito de captar novas pegas histéricas junto a
comunidade, restaurar as jd existentes, além de cadastrar e catalogar as referidas pecgas, mantendo-as em
exposicdo permanente.

Il - Gestdo do Acervo Municipal, visando suporte a pesquisadores, disponibilizando a
documentacdo histérica a qualquer cidaddo que solicite, mas criando a¢Bes que impecam o empréstimo do
material.

IV - Gestdo do “Projeto Guri”, em parceria com a Secretaria de Estado da Cultura, visando
promover a inclusdo social, por intermédio da musica, criando oportunidade de aprendizado musical para criangas
de 8 a jovens de 18 anos da comunidade, oferecendo o suporte necessario a acdo, conforme cldusula do convénio
que poderdo ser firmados.

V - Gestdo do Patrimoénio Cultural Imaterial de grupos de cultura afro-brasileira e outros
existentes em Manduri desde a sua fundacdo, visando repassar tal cultura, por meio de divulgagdo e suporte, de
geracgdo a geragao, fortalecendo o grupo e propondo a manifestagdo do mesmo nas festas populares.

VI - Gestdo e direcdo de acdes culturais que forem determinadas ou conveniadas, visando a
ocupacgdo, o fomento e a recepcdo cultural a turistas, com o objetivo de apresentar-lhes a histéria, os costumes e
as manifestagdes culturais do municipio.

VIl — Gestdo da Biblioteca Municipal.

Vill = Acompanhar e incentivar os trabalhos desenvolvidos pela Banda de Musica.

Secdo Gnica
Do Setor de Biblioteca

Art. 93 - Ao Bibliotecario, Técnico em Biblioteconomia e demais servidores municipais lotados
no Setor de Biblioteca do Departamento de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer competem:

| - Centralizar as atividades de aquisi¢do, registro catalogacdo, classifica¢do, guarda, conservacgdo
e empréstimo de livros, folhetos, periédicos, mapas, gravuras, bem como a documentagdo relativa ao municipio e
quaisquer outras publicaces de interesse geral.

Il - Organizar e manter atualizados catdlogos e bibliografias correntes de editores, livrarias,
instituicOes especializadas.

ill - Promover a proposta de aquisi¢do das publicagBes, por compra, doagdo ou permuta.

IV - Selecionar as publicagdes doadas, eliminando ou permutando as que ndo sejam de interesse

da biblioteca.

V - Proceder a catalogacao e classificacdo das obras recebidas.

VI - Registrar os leitores, renovando suas inscricGes sempre que necessario.

VIl - Orientar o leitor quanto ao uso da Biblioteca.

VIl - Administrar as salas de leitura, mantendo vigilancia permanente e preservando o siléncio
das mesmas.

IX - Realizar campanhas educativas com filmes, conferéncias, cursos, propaganda, através da
imprensa falada e escrita, exposi¢do de obras recém adquiridas, cartazes educativos e outros meios adequados.

X - Implantagdo de projeto pela equipe da Biblioteca, visando desenvolver o habito pela leitura
dentro e fora da Biblioteca.

XI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento
Municipal de Cultura.

Secdo Vii
Do Setor de Esportes

Art. 94 - Compete ainda ao Diretor do Departamento de Educagdo, Cultura, Espofte} e Lazer, ao
Assessor e ou ao Chefe do Setor/Equipe lotados no Setor de Esportes:
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| - Orientagdo, difusdo e coordenacdo de todos os esportes e atividades a elas ligadas e a
organizacdo de campeonatos no municipio.

Il - Trabalhar por todos os meios para o desaparecimento no municipio de desentendimentos,
desarmonias e rivalidades prejudiciais, existentes entre clubes, bem como para o estabelecimento de elevadas
normas esportivas nas relagdes entre agremiagoes.

Il - Zelar pelo acatamento e respeito junto as associagles esportivas das normas e regulamentos
emitidos pelos poderes superiores nacionais, estaduais e municipais.

IV - Fornecer o competente alvara para qualquer competicdo esportiva do municipio nao
permitindo a realiza¢do daquelas que ndo possuirem.

V — Gerenciar e fiscalizar os trabalhos e a manuteng¢do da piscina municipais e demais préprios
publicos pertinentes a atividades esportivas.

Art. 95 - O Departamento Municipal de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer, atraves de sua
assessoria elaborara anualmente, até 31 de julho, a programacdo de eventos esportivos previstos para o ano
seguinte acompanhado de um orcamento para sua execugao.

Paragrafo tnico. Para a elaboragdo do calendario de atividades do ano, o Departamento de
Educagdo, Cultura, Esportes e Lazer deverdo observar as datas previstas pelas ligas locais, organizando outros
campeonatos em colaboragdo com as referidas entidades.

Art. 96 - Mediante exibicdo de carteira de identificagdo assinada pelo Diretor do Departamento
de Esportes e Lazer, os servidores e colaboradores do 6rgdo quando em atividade laboral terdo livre ingresso em
qualquer competicdo esportiva realizada em préprios do municipio.

Art. 97 - O Departamento de Educac¢do, Cultura, Esportes e Lazer deverdo zelar pela saude de
seus esportistas s6 permitindo tomar parte em competicdes aqueles que tenham apresentado exame médico
expedido por érgio oficial, ou na impossibilidade, pela prépria comissdo que, de acordo com as possibilidades
organizard um gabinete biométrico e respectivo fichario.

Secdo Unica
Das subcomissoes esportivas

Art. 98 - A fim de incrementar a sadia pratica de esportes, o Departamento Municipal de
Educacio, Cultura, Esportes e Lazer podera propor a criagdo de subcomissdo esportiva para cada modalidade de
esporte, levando-se em conta naturalmente, o grau de adiantamento de cada um.

Art. 99 - O Presidente de cada SCE terd a liberdade de convidar 3 (trés) auxiliares de sua
confianca, escolhidos no meio cultor do esporte em vista, para integrarem a referida subcomissdo.

Art. 100 - A SCE poderd participar ativamente da organizagdo e direcdo técnica dos campeonatos
municipais dentro da respectiva modalidade, bem como a formagdo dos selecionados do municipio para efeito de

campeonato regional.

Art. 101 - As SCEs deverdo prestar toda ajuda, assisténcia e patrocinio para organizacdo de
torneios e campeonatos realizados no municipio, cooperando ainda na elaboragdo dos regulamentos dessas
competicgdes.

Art. 102 - As SCEs deverdo, com o concurso de pessoas interessadas, estimular a formagéo de
um corpo de juizes e auxiliares para atuar nas competi¢des municipais.

CAPITULO VI ,
Z=
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DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, PROJETOS, AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

Art. 103 - Ao Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e
Servicos Publicos, compete responsabilizar-se pela avaliagdo e aprovagdo técnica de projetos e obras municipais ou
de terceiros; elaboracdo de “croquis”, projetos e demais documentagdo pertinente as obras municipais; aprovagao
e fiscaliza¢3o de parcelamentos do solo (loteamentos, desmembramentos, desdobros e fracionamentos) e planos
de expans3o urbana; atualizacdes no Plano Diretor; fornecimento de plantas populares; expedicao de certidSes de
uso e ocupagdo do solo e de autos de vistoria; fornecimento de “Habite-se” e “Carta de Ocupagdo”;
acompanhamento e desenvolvimento de programas especificos da area de engenharia ou afins, de iniciativa dos
governos estadual e federal.

Paragrafo tnico. Compete, ainda, ao Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio
Ambiente, Obras e Servicos Publicos, o atendimento ao publico; prestar suporte técnico e acompanhamento ao
Setor de Obras e Servicos Publicos e demais departamentos municipais no que se refere as obras e servicos
municipais; emissdo de certiddes diversas, preenchimento de ARTs quando necessario, diretrizes, avaliacdes,
pareceres, analises, licengas, vistorias, comunicados, notificagdes, interdicdes, documentagdo cartoraria,
retificaces de dreas, atendimento ao Ministério Publico, entidades e demais érgdos publicos ou privados.

Art. 104 - Ao Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e
Servigos Publicos, compete coordenar as revisdes do Plano Diretor, da Lei de Uso e Ocupagdo de Solo, Codigo e
Obras e Cédigo de Posturas, assim como a elaborag3o e a coordenagdo dos projetos de obras municipais executadas
com recursos proprios ou provenientes de convénios.

Paragrafo tinico. Compete ainda, ao Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio
Ambiente, Obras e Servicos Publicos, a elaboracdo de orgamentos, memoriais, planos de trabalho e demais
documentacBes técnicas necessérias para formalizagdo de convénios, contratos de repasse e outros ajustes
firmados com érgdos publicos federais ou estaduais que objetivem a liberagdo de recursos financeiros para
execucido de obras no Municipio, bem como a fiscalizagdo dessas obras e apoio técnico para prestagdo de contas,
responsabilizando-se pelos projetos e toda a documentagdo pertinente, inclusive licengas ambientais, podendo,
inclusive, terceirizar projetos complementares quando necessario e devidamente autorizado.

Art. 105 - O Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e
Servicos Publicos terd a seguinte composigdo:

| - Diretor de Engenharia, Projetos, Obras e Servigos Publicos;

Il - Assessoria Técnica;

IIl — Setor de Obras e Servicos Publicos;

IV — Setor de Transportes;

V — Setor de Agricultura;

V| — Setor de Meio Ambiente.

Art. 106 - Compete ao Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio
Ambiente, Obras e Servicos Publicos:

| - Analise, avaliacdo e aprovacdo de projetos de obras municipais ou de terceiros (em
conformidade com a legislacdo vigente, obedecendo-se a hierarquia nas leis);

Il - Elaboracio de “croquis”, projetos e demais documentag&o pertinente as obras municipais;

lil - Aprovacdo e fiscalizagdo de parcelamentos de solo (loteamentos, desmembramentos,
desdobros, fracionamentos, remembramentos/unificagdes);

IV - Elaboraco de propostas ou sugestdes visando a revisdo do Plano Diretor;

V - acompanhamento das obras de construcdes dos Projetos de Moradias/Ecgndémicas,
fornecidos pela Municipalidade; '

VI - Expedicdo de certiddes de uso e ocupagdo do solo e autos de vistoria; S~
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VIi - Fornecimento de “Habite-se” e “Carta de Ocupagdo”;

VIII - Acompanhamento e desenvolvimento de programas especificos da drea de engenharia ou
afins, de iniciativa dos governos estadual e federal;

IX - Atendimento ao publico;

X - Prestacdo de suporte técnico e acompanhamento, quando necessario, ao Setor de Obras e
Servigcos Publicos, e demais departamentos municipais no que se refere as obras e servigos municipais;

XI - Emissdo de certid®es diversas, solicitacGes de ARTs, diretrizes, pareceres, anadlises, licengas,
vistorias, comunicados, notificacdes, interdi¢cbes, documentagdo cartoraria, retificacGes de areas;

X1l - Atendimento ao Ministério Publico, entidades e demais 6rgdos publicos ou privados;

Xl - Participacdo de comissdes especificas nomeadas pelo Poder Executivo;

X1V - Participacdo como membro ou presidente, por for¢a do cargo, nos conselhos ou comissées
municipais onde o Departamento tem assento como titular ou suplente; e,

XV - Representar o Chefe do Poder Executivo em eventos ou reunides, quando assim for
determinado.

Art. 107 - Para aprovacdo de projetos de parcelamento de solo, na modalidade de loteamento
e desmembramento, o Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos
Publicos indicard uma Comissdo Especial a ser constituida por decreto do Prefeito, formada, no minimo, pelo
Diretor e por 2 (dois) assessores técnicos, para andlise e aprovagdo, cabendo a decisdo final ao Diretor do
Departamento.

Secdo !
Da Assessoria Técnica do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente,
Obras e Servigos Publicos

Art. 108 - Compete & Assessoria Técnica do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura,
Meio Ambiente, Obras e Servicos Publicos:

| — Aprovacdo de projetos arquitetonicos (construgdo, reforma, adaptagdo, ampliacdo,
demolicdo e regularizacdo) de particulares e da Municipalidade, em conformidade com a legislagdo vigente;

Il — Emissdo de COMUNIQUE-SE;

Il — Emissdo de Certid3o de Uso e Ocupacdo do Solo, em conformidade com a legislagdo vigente;

IV — Emissdo de Certidao de Diretrizes;

V — Emissdo de Auto de Vistoria;

V| — Emissdo de Habite-se ou Ocupe-se;

VIl — Aprovacdo de projetos de competéncia da Vigilancia Sanitdria Municipal com a emissao do
devido Laudo Técnico de Avaliagao — LTA;

VIl — Fornecimento de assisténcia técnica a Vigilancia Sanitaria Municipal nas agdes e projetos
no Ambito daquela Vigilancia;

IX — Aprovacdo de projetos de Parcelamento de Solo, nas modalidades de “desmembramento”,
“fracionamento”, “desdobro”, “remembramento/unificagdo”;

X — Emissdo de laudos de vistoria técnica;

X| — Emiss3o de solicitacdo de ART referente a trabalhos técnicos de engenharia/ arquitetura;

XIl — Atendimento aos tramites necessarios a realizacdo de eventos;

Xl — Suporte técnico ao Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente,
Obras e Servicos Publicos e demais departamentos municipais.

Art. 109 - Compete, ainda, ao Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura,

Meio Ambiente, Obras e Servigcos Publicos:
| - Elaboracdo e a coordenagdo dos projetos e obras municipais executadas gom recursos

proprios ou provenientes de convénios;
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Il - Elaboragdo de orgamentos, memoriais, planos de trabalho e respectiva documentagdo
técnica necessaria a formalizacdo de convénios, contratos de repasse e outros ajustes firmados com 6rgaos publicos
federais ou estaduais que objetivem a liberag3o de recursos financeiros para execugdo de obras e/ou servigos no
Municipio, bem como a fiscalizac8o dessas obras e apoio técnico para prestagdo de contas, responsabilizando-se
pelos projetos e toda a documentacio pertinente, inclusive licengas ambientais, podendo, inclusive, terceirizar
projetos complementares, quando necessario, desde que devidamente autorizado;

Il - Aprovacdo de planos de expansdo urbana, apds analise e deliberagdo pelo Conselho de
Desenvolvimento Urbano;

IV - Atendimento ao Ministério Publico, entidades e demais drgdos publicos ou privados;

V - Participagdo de comissdes especificas nomeadas pelo Poder Executivo;

VI - Participacdo como membro ou presidente, por forgca do cargo, nos conselhos ou comissdes
municipais onde o Departamento tem assento como titular ou suplente; e,

Vil - Representar o Chefe do Poder Executivo em eventos ou reunies, quando assim for
determinado.

Secgdo il
Da Assessoria Técnica do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente,
Obras e Servicos Publicos

Art. 110 - Compete também a Assessoria Técnica do Departamento de Engenharia, Projetos,
Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos:

| — Elaboracdo de orcamentos e cronogramas fisico-financeiros referentes a projetos elaborados
pela Municipalidade, visando a busca de recursos financeiros junto ao Governo Federal ou Estadual ou Organismos
Internacionais;

Il — Elaboracdo de orcamentos e cronograma fisico-financeiro para a execugdo de obras de
reformas e/ou servicos em préoprios municipais;

Il — Instrucdo aos processos licitatérios, com a juntada da documentagdo técnica necessaria as
suas realizagdes — orcamentos, cronograma fisico-financeiro, memoriais e projetos (arquitetonico e
complementares), visando a contratacdo de empresa para a realizagdo de obras e/ou servicos de engenharia;

Vi — Elaboracdo de Laudos de Vistorias Técnicas;

V - Acompanhamento de obras (direcdo técnica e fiscalizagdo), conforme determinagdo expressa
do Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servicos Publicos;

V| — Emiss3o dos Laudos Conclus3o Parcial e Definitivo de obras e/ou servicos;

VIl — Preenchimento de ART referente a trabalhos técnicos de engenharia/ arquitetura.

CAPITULO VI-i
DO SETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 111 - O Setor de Obras e Servicos Publicos, subordinado ao Departamento de Engenharia,
Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos, tem por finalidade a execucdo e conservagao das
obras municipais, abertura, pavimentago e conservagdo de vias e logradouros publicos, supervisdo e controle do
sistema de transportes do Setor, inclusive de maquinas pesadas, servigos de serralheria, pintura, hidraulico-elétrica,
conservacdo de pontes e galerias, bem como orientar e controlar as atividades relacionadas com os servigos de
conservacio e manutengdo da malha vidria rurais, cemitérios, pré-moldados, carpintaria e oficina mecanica,
servicos de coleta de lixo urbano, manutengdo de equipamentos e veiculos utilizados pelo Departamento, sem
prejuizo de outras atribuicdes previstas em regulamento.

Paragrafo tinico. Compete, ainda, ao Setor de Obras e Servigos Publicos a realizagdo dos servigos
de retirada de entulhos depositados em vias publicas e nos locais determinados, capinagdo de pias\publicas e
passeios publicos, servicos de varricdo e limpeza de ruas e feiras livres, capinacao e limpeza de fotes
particulares quando solicitado pelo Departamento de Transito, Fiscalizacdo, Seguranca e Turismho, manutencdo e
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conservacdo de Cemitérios e Veldrio Municipal, manutengdo, limpeza e zeladoria dos sanitarios publicos, sem
prejuizo de outras atribui¢cdes que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 112 - Ao Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente,
Obras e Servicos Publicos compete assessorar ao Prefeito na execucdo de programas e obras/servigos publicos e,
especialmente, orientar e controlar a execugcdo e conservacdo das obras municipais, aberturas, pavimentacdo e
conservagdo de vias e logradouros publicos, competindo-lhe ainda supervisionar o sistema de transporte do Setor
de Obras, as equipes dos setores de serralheria, pintura, obras, oficina mecanica, borracharia, lavador de veiculos,
pré-moldados, carpintaria, hidrdulica-elétrica, pavimentagdo e galerias/ponte.

Paragrafo unico. Compete ainda ao Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos,
Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos:

| - Administrar o Setor de Obras e Servicos Publicos em consonancia com as determinagdes do
Chefe do Executivo.

Il - Aprovar normas, diretrizes e critérios relativos a gestdo do Setor de Obras e Servigos Publicos.

|1l - Fiscalizar as ages de execucgdo e controle de todos os 6rgaos da estrutura do Departamento
de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos, zelando pelo bom andamento dos
trabalhos da pasta.

IV - Acompanhar ou representar o Prefeito, quando solicitado, em atos ou atividades ligadas as
atribuicdes do Setor de Obras e Servigos Publicos.

V - Efetuar trabalhos de pavimentac¢do em geral, modificagdo de tragados, e passeios laterais e
obras semelhantes, relativas as vias e logradouros publicos, quando determinado.

VI - Providenciar a limpeza de galerias de dguas pluviais da zona urbana e seus arredores,
executando as obras que se fizerem necessarias.

VIl - Executar consertos e reparos em prédios pertencentes ao municipio, cuidando da
manutenc¢do das redes de dgua e de iluminagdo.

VIl - Preparar a especificagio dos materiais a serem utilizados nas diversas obras do municipio,
encaminhando-a ao servico de administra¢do para as providéncias de aquisicdo.

IX - Orientar e dirigir a fabricacdo de guias, lajotas e outros artefatos necessarios aos servigos
preparatdrios para execucgdo das diversas obras.

X - Elaborar, em harmonia com os planos rodovidrios nacional — estadual, o plano rodovidrio
municipal.

X! - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito, ou que decorram da
natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 113 - Aos Assessores, Chefes de Setores/Equipes lotados no Setor de Obras e Servigos
Publicos, compete:

| - Assessorar o Diretor do Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente,
Obras e Servicos Publicos, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos e propondo meios de melhoria e
racionalizacdo dos servicos rurais e urbanos.

Il — Preparar escala de trabalho dos servidores municipais lotados no Setor de Obras e Servicos
Publicos, bem como o acompanhamento dos servicos de competéncia do Setor de Obras e Servigos Publicos.

Il - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servicos Publicos ou que decorram da natureza dos
servicos sob sua responsabilidade.

Art. 114 — Ao Chefe de Setor/Equipe lotado no Setor de Obras e Servigos Publicos compete:
| - Supervisionar o atendimento ao publico concernente a pedido de realizacdo de obras e

servigos.
Il — Responsabilizar-se pelos pedidos de compra de materiais, distribui¢do, controle e
acondicionamento dos bens adquiridos pelo Departamento, destinados aos servidores do Departamgnt de Obras.

—_—
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il — Responsabilizar-se pelo acompanhamento e perfeito desenvolvimento dos servigos
atribuidos aocs servidores do Setor de Obras e Servigcos Publicos, reportando-se, diretamente ao Diretor do
Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servicos Publicos.

IV - Responsabilizar-se pela vistoria periddica, compra e recarga ou substituicdo dos extintores
do Setor e de veiculos e equipamentos da frota municipal, em obediéncias as normas de seguranca e de transito
em vigor.

Art. 115 - Ao Oficial Administrativo, Oficial Operacional ou Auxiliar Administrativo designado
para prestar servigcos junto ao Setor de Obras e Servicos Publicos, compete:

| — Promover o fechamento mensal dos cartdes de ponto dos servidores do DEPROSP, para
controle de falta, licenga saude, abonos, férias e outros tipos de afastamentos.

Il = Promover escalas de trabalho, transferéncias e apontamentos de horas extraordinarias
realizadas pelos servidores do Setor de Obras e Servicos Publicos.

IIl = Orientar os servidores lotados no Setor quanto aos seus direitos e deveres, com estritas
observancias as disposi¢cdes do Regimento dos Servidores Publicos Municipais.

' IV — Cuidar da elaboracdao de expedientes diversos para posterior assinatura do Diretor do

Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servicos Publicos.

V — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento ou
que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 116 — Ao Oficial Operacional e ou Auxiliar Administrativo designado para prestar servigos
junto ao Setor de Obras e Servicos Publicos, compete ainda:

| - Controlar a quilometragem e o consumo de combustivel de cada veiculo e equipamento da
frota do Setor.

Il - Responsabilizar-se pela regularizagdo dos documentos dos veiculos do Departamento,
propondo as providéncias necessdrias quanto a regularizagdo e renovagao desses documentos junto ao DETRAN
nas épocas oportunas.

Il - Emissdo de documento de solicitagde de guia de recolhimento para utilizagdo de méquinas
e equipamentos do Setor de Obras e Servigos Publicos, bem como de colocagdo de faixas promocionais nas ruas da
cidade.

IV - Coordenar a emiss3o das ordens de abastecimento de veiculos e equipamentos da frota do
Setor de Obras e Servigos Publicos.

V - Elaboracdo semanal do Relatério de Servigos executados pelo Setor de Obras e Servigos
Publicos, para encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

VI - Acompanhamento e identificagdo dos condutores de veiculos e equipamentos do Municipio,
quando da ocorréncia de autos de infrag8o decorrentes da infracdo a legislagdo de transito.

Paragrafo Gnico — Aos servidores municipais lotados nos cargos de “Eletricista” compete a
execucdo dos trabalhos de eletricidade, bem como, “Mecénicos” cometem manutencdo de todos os veiculos e
maquinas da frota municipal, determinados pela chefia imediata.

Art. 117 - Ao servidor municipal designado para exercer a Chefia de Equipe da vigilancia dos
proprios municipais, compete:

| - Coordenar a execucdo dos servigos de vigilancia dos préprios municipais.

Il - Escalar e coordenar a execucdo dos servicos de vigilancia noturna dos préprios municipais.

Il — Exercer outras atribui¢des que lhe foram determinadas pelo Diretor do Departamento de
Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos.
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Art. 118 - Ao servidor designado como Chefe de Setor/Equipe no Servico de pavimentagdo
compete responsabilizar-se pela execucdo dos servicos de pavimentagdo, restauro e operacdo tapa-buracos
realizados pela Municipalidade.

Art. 119 - Ao servidor designado como Chefe de Equipe, compete a coordenacdo dos trabalhos
executados pelos servidores integrantes de sua equipe na realizagdo dos servigos que lhe forem determinados,
controlando horarios e auséncias eventuais, corresponsabilizando-se pelas ordens de servigos dadas e adotando as
providéncias necessdrias para o cumprimento das metas de trabalho dentro do padrdo recomendado.

Art. 120 - Ao servidor municipal designado como responsavel pela Carpintaria compete a
coordenacgdo e execucdo dos trabalhos de carpintaria e marcenaria do Setor de Obras e Servicos Publicos para
atendimento dos servigos municipais.

Secao |
Do Setor de Garagem e Oficina

Art. 121 - Ao Mecénico e ou Chefe de Equipe, lotado na Garagem e Oficina compete a execugdo
dos servicos de limpeza, lavagem e lubrificacdo dos veiculos e equipamentos, assim como de consertos e troca de
pneus quando necessério, além do gerenciamento das carcagas reaproveitaveis para ressolagem, e, ainda:

| - Guardar e conservar os veiculos, maquinas e equipamentos do Departamento de Engenharia,
Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos. Bem com, de outros Departamentos.

Il - Inspecionar periodicamente os veiculos, verificando o seu estado de conservagdo, bem como
promover os reparos que se fizerem necessarios.

Il - Efetuar e supervisionar a execucdo dos servicos de manutengdo e recuperagdo do
equipamento e veiculos da Prefeitura.

IV - Administrar a oficina mecanica e servicos de pintura, serralheria e eletricidade, borracharia,
lubrificacdo, abastecimento e outros julgados necessarios, a critério do Diretor do Departamento de Engenharia,
Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos, para atender com presteza os servigos que lhe
estdo afetos.

V - Assistir ao servico de administracdo nas operagdes de compra e alienacdo de equipamentos
mecanicos, pecas e veiculos em geral.

VI - Determinar os estoques minimos de seguranga das pegas e assessorios de utilizacdo
frequente na manutencgdo de veiculos e equipamentos.

VI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos.

Secao i
Do Cemitéric Publico

Art. 122 - Ao servidor lotado no Cemitério Municipal compete assessorar o Diretor do
Departamento de Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos nos assuntos
relacionados com o funcionamento dos Cemitérios, sugerindo a adogdo de medidas e iniciativas que visem o
constante aprimoramento dos servigos e, especialmente:

| - Promover o alinhamento e numeracdo das sepulturas e designar os lugares onde se devam
abrir novas covas, bem como, realizar sepultamentos.

Il - Manter registro das sepulturas e o controle das pessoas responsaveis pelos terrenos e jazigos.

Il - Fiscalizar as inumacBes e exumacdes, mediante certiddes de 6bito, guias e pagamento de
taxas.

IV - Arrecadar e recolher junto ao Setor de Tesouraria, na periodicidade det rminada, as
importancias a qualquer titulo recebidas diretamente no cemitério, procedendo a sua escrituracéio & efetuando,
dentro dos prazos estabelecidos, a prestacdo de contas das importancias arrecadadas.
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V - Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério, bem como o seu
horario de funcionamento.

VI - Zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependéncias do cemitério, bem como a sua
arborizagao.

VII - Zelar pela manuteng&o da ordem no recinto do cemitério.

VIl - Manter atualizados em rigorosa ordem os registros, livros e fichdrios relativos a inumagao,
transladagao e perpetuidade de sepulturas.

IX - Executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Engenharia, Projetos, Agricultura, Meio Ambiente, Obras e Servigos Publicos.

Sessao lil
Do Setor de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 123 - Ao Setor de Agricultura e Meio Ambiente compete estimular, incrementar, orientar,
incentivar, promover e apoiar o desenvolvimento de programas na drea rural do Municipio, objetivando a
implementagdo da producdo agropecudria e de hortifrutigranjeiros, além de administrar e coordenar a utilizagdo,
por terceiros, de maquindrios e implementos agricolas.

Paragrafo Gnico. Compete, também, ao Setor de Agricultura e Meio Ambiente propor e
desenvolver a Politica Municipal de Meio Ambiente e de Desenvolvimento Estratégico Sustentavel, incluindo a
implementacdo dos mecanismos necessarios a prote¢do do Meio Ambiente e do Desenvolvimento Estratégico
Sustentdvel e a valorizacdo do Patriménio Ambiental e Paisagistico, assim como a elaboragdo e desenvolvimento
de todos os Programas, Projetos e Planos relacionados ao Aterro Sanitario, Coleta Seletiva, destinacdo correta de
Residuos Sélidos em consonancia o “Programa Municipio Verde Azul do Governo do Estado de Sdo Paulo”, bem
como, o gerenciamento, a execu¢do e manutencdo dos servicos necessarios ao bom funcionamento do setor.

Art. 124 - Cabe ainda ao Setor Agricultura e Meio Ambiente, estimular, incrementar, orientar,
incentivar, promover e apoiar o desenvolvimento de programas na area rural do Municipio, objetivando a produgado
agropecudria e de hortifrutigranjeiros, nos termos das disposi¢es inseridas na Lei Orgénica Municipal, assim como
cuidar do correto funcionamento do Aterro Sanitario, a manutenc3o e conservagdo de gramas, erradicagdo, podas
e conservacdo de arvores em vias e proprios publicos, nos estabelecimentos de ensino, zelar pela conservagao e
limpeza de pragas e logradouros publicos, executar a coleta seletiva, coleta de residuos sélidos em toda a cidade,
gerenciamento e coordenagio da usina de reciclagem de lixo urbano, manutencdo do Aterro Sanitario dentro dos
padrdes de “Selo Verde” e promogdo de cursos, palestras e publicagdes referentes ao meio ambiente.

Paragrafo Unico - Compete também a interlocugdo, defesas e demais providencias perante a
CETESB quando da notificacdo ao Municipio por irregularidades ambientais.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 125 - Compete ao Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, como érgao
responsavel pela formulagdo, a coordenagdo e execugdo da Politica Municipal de Assisténcia Social; criar projetos
visando a promoc3o integral da populacdo carente do Municipio de Manduri, mediante o fortalecimento de
entidades assistenciais filantrépicas sem fins lucrativos, subvencionando e fiscalizando projetos sociais das mesmas,
mediante contratos e convénios; criacio de projetos comunitarios com a participagdo direta da populagdo alvo,
visando a reintegracio e re-socializacdo humana, bem como a geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia Social -
FMAS.

Art. 126 - As agdes de Assisténcia e Desenvolvimento Social integrardo as Politicas e Programa
Anuais e Plurianuais do Municipio e sua Proposta Or¢amentaria, bem como constardo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, apds serem submetidas e aprovadas pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS.
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Cwaprtal de Verds

Art. 127 - O Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social tem os seguintes Setores:
I - CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Il - Casa Apoio;

Il - Casa Abrigo;

IV - PETI — Programa de Erradicac¢éo do Trabalho Infantil;

V — Projetos/Convénios Terceiro Setor

Art. 128 - Ao Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, além da
execucdo de atividades técnicas e de apoio administrativo compete:

| - Promover a elaboracdo da proposta Orcamentdria e suas alteragSes para submeté-las a
deliberacdo do CMAS, nos prazos e forma definidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Il - Manter os controles necessarios as execu¢des orgamentdrias do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS, referente a empenhos, liquidagio e pagamento de despesas e recebimento de receitas.

Il - Coordenar a realizacdo de estudos, de previsdo de receita anual do FMAS e outros com vistas
a captagdo de recursos.

IV - Processar e formalizar, segundo as normas administrativas, a documentagdo destinada ao
pagamento de contratos, convénios, subvengdes e auxilio financeiros.

V - Coordenar a elaboracdo de projetos a serem submetidos a aprovagdo do CMAS, mantendo
um banco de projetos possiveis de serem executados.

VI - Elaborar e atualizar o plano Municipal de Assisténcia Social.

VIl - Promover o registro contabil das receitas e despesas do Fundo.

VIl - Elaborar os demonstrativos de execucdo orcamentdria e financeira exigidas na legislacdo
vigente.

IX - Organizar e manter a documentagdo e toda escrituragdo contabil de forma clara, precisa e
individualizada, obedecendo a ordem cronoldgica da execugdo orcamentaria.

X - Realizar estudos de previsdo de receita anual do Fundo, promovendo a captagdo de recursos.

Xl - Coordenar e executar a fiscalizacdo da atividade arrecadadora do Fundo, mantendo o
necessario controle das suas receitas, estipuladas.

XIl - Promover expedientes de licitagio em estreita observancia a legislacdo vigente.

Xill - Prestar contas da movimentacdo financeira do Fundo, juntando, além da documentagdo
prépria, relatdrio circunstanciado e conclusivo.

XIV - Fornecer dados pertinentes & elaboracdo dos planos de aplicagdo trimestrais.

XV - Controlar a concessdo e prestagdo de contas de adiantamento e provimentos especiais as

unidades executoras.

XVI - Controlar e liquidar as despesas, efetuar pedidos de compras e elaborar processos de
pagamento, guando autorizado.

XVI| - Conferir a conciliar os extratos das contas bancdrias e controlar movimentagdo.

XVIII - Executar atividades de administracdo geral e outras funges correlatas, inclusive,

publicagdo de atos.
XIX - Organizar e manter cadastros atualizados de entidades publicas e privadas, beneficidrias

dos recursos do FMAS.

Art. 129 - Ao Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social compete, ainda,
prover e administrar recursos humanos necessarios, instalagdes e equipamentos adequados a seu bom

funcionamento.
| — Efetuar repasses, mediante convénios, as entidades governamentais e ndo governamentais,

a titulo de participacdo no custeio de pagamento dos auxilios natalidade, funeral e outros que vierem &’sergm
criados, seguindo critérios estabelecidos pelo CMAS.
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il - Apoio e financiamento de programas, convénios de agdo continuada, projetos, prestacdo de
servico e atividades de assisténcia social propostos pelo CMAS.

Il - Atendimento das acdes assistenciais de cardter emergencial.

IV - Provimento de recursos as entidades ndo governamentais, vinculadas aos objetivos da
Politica Municipal de Desenvolvimento Social e inscritas no 6rgdo competente, conforme disposto na Lei Federal n.
8.742/93 — LOAS. :

V - Custeio dos servicos assistenciais de carater municipal, que em razdo de custos e demandas
justifiquem sua criacdo pelo Municipio.

Art. 130 - Ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, compete:
| - Promover o acompanhamento sécio-assistencial de familias em um determinado territdrio.
Il - Potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo vinculos internos e externos

de solidariedade.
Il - Contribuir para o processo de autonomia e emancipagdo social das familias, fomentando seu

protagonismo.
IV - Desenvolver acdes que envolvam diversos setores, com o objetivo de romper o ciclo de

reproducdo da pobreza entre geragdes.
V - Atuar de forma preventiva, evitando que as familias tenham seus direitos violados, recaindo

em situacoes de risco.

Art. 131 - A implantacdo de um projeto social que tem por objetivo acolher pessoas do sexo
masculino, usudrios de produtos quimicos, em situagdo de risco social, abandono familiar, em situacdo de rua,

promovendo um tratamento adequado.

Art. 132 - A Casa Abrigo tem por objetivo abrigar criancas e adolescentes de ambos os sexos,
em situacdo de abandono, érfdos, vitimas de maus tratos, encaminhados através do Poder Judiciario.

Art. 133 - O Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil — PETI objetiva contribuir para a
erradicacdo de todas as formas de trabalho infantil no Pais, atendendo familias cujas criangas e adolescentes
tenham idade inferior a 16 anos e est3o em situagdo de trabalho.

Art. 134 - Os Projetos Sociais através de convénios com Terceiro Setor, tem por objetivo atender
criancas e adolescentes de ambos os sexos, com idade entre 7 e 14 anos, em horério oposto ao escolar, visando

medidas preventivas e socio-educativas.

Secao |
Do Assistente Social

Art. 135 - O Assistente Social desenvolve suas atribuicdes e competéncias em diferentes dreas
de atuacdo, como Saude, Poder Judiciario, Habitagdo, Educagdo, Assisténcia Social, Cultura, Previdéncia, Sistema
Prisional, Fundac3o Casa, entre outras do @mbito publico ou privado. De acordo com a Lei de Regulamentagdo da
Profissdo, Lei Federal 8.662/93, em seu art. 52, constituem atribui¢des privativas do Assistente Social no Poder

Publico: ‘
| - Coordenar semindrios, conferéncias, encontros, Féruns, congressos e eventos assemelhados

sobre assuntos de Servico Social.
I - Fiscalizar o exercicio profissional através dos Conselhos Federal e Regional.

il - Dirigir servicos técnicos de Servigo Social em entidades publicas ou privadas.
IV - Ocupar cargos e funcdes de direcdo e fiscalizacdo da gestdo financeira em 6rgdos pyiblicos,

entidades e conselhos.
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V - Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas
e projetos na area publica.

VI - Planejar, organizar e administrar programas e projetos em unidades publicas.

VIl - Assessoria e consultoria a érgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades.

VIII - Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informac&es e pareceres.

IX - Treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagiarios de Servigo Social.

X - Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes julgadoras de concursos
ou outras formas de selecdo para assistentes sociais, ou onde seja aferido conhecimentos inerentes ao Servico
Social.

X!l - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito municipal.

Secdo li
Do Motorista do Departamento de Ac¢do Social

Art. 136 - Ao Motorista do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, compete:

| - Transportar as criancas de Projetos Sociais para Creches e Escolas (ida e volta).

Il - Promover a distribuicdo de leite fluido do Programa “Viva Leite”, nos postos de entrega dos
bairros do municipio.

IIl - Promover a entrega de correspondéncias de interesse do Departamento de Assisténcia e
Desenvolvimento Social aos seus destinatarios.

IV - Transportar usudrios de projetos sociais quando necessario para; pagamentos, consultas
meédicas, visitas domiciliares e outras atividades.

V - Acompanhar os Assistentes Sociais e Psicologos em visitas domiciliares.

V| - Realizar viagens a servico do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

VIl — Executar outras tarefas que lhe sejam determinadas pelo Diretor do Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Secdo il
Dos Demais Servidores do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 137 - Compete aos demais servidores do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento
Social:

| - Elaborar planilhas de compras para o Departamento de Ag¢do Social e seus respectivos
projetos.

Il - Prestacdo de contas mensal e anual dos convénios vinculados ao Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social.

lIl - Organizacdo e controle de arquivos.

IV - Realizar tomada de precos e conferir notas fiscais dos fornecedores.

V - Elaboracdo e deferimento de documentos em geral, pertinentes ao Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social.

V| - Conciliacdo bancéria dos convénios.

VIl - Solicitagdo de empenho.

VIIi - Controle de frequéncia dos funcionarios efetivos.

IX - Executar outras tarefas que lhe sejam determinadas pelo Diretor do Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social.

CAPITULO VIl
DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO, FISCALIZACAO, SEGURANCA E TURISMO

Rua Bahia n2 233 — Centro — Manduri — SP — CEP. 18.780.000 — Cx. Postal 41 — Fone/Fax (14) 3356.9200




RA MUNICIPAL DE —
VIANDURI -SP

wuww.manduri.sp.gov.br

Art. 138 - Compete ao Departamento de Transito, Fiscalizacdo, Seguranga e Turismo, a execugdo
de medidas e iniciativas relacionadas com a seguranca em geral, a sinalizacdo e o cumprimento das normas e
transito, bem como exercer a fiscalizacdo em geral, promovendo atividades de fiscalizacdo de contribuintes, com o
objetivo de impedir a sonegacdo de tributos, aplicando san¢8es aos infratores; exercer vigilancia sobre a abertura,
transferéncia e localizacdo de estabelecimentos, verificando a regularidade dos respectivos documentos fiscais;
observar o cumprimento das normas prescritas no Codigo de Posturas, Costumes e Bem Estar do Municipio, no
Codigo de Obras e demais legislacdes pertinentes; efetuar notificagdes, intimagbes e quaisquer diligéncias
solicitadas pela Administracdo Municipal; aprovar a localizagdo temporaria de qualquer construgdo ou elementos
relacionados com a circulacdo urbana; promover a fiscalizacdo das normas disciplinares para construgdo e
demolicio de edificacdes; o embargo de construgdes clandestinas; vistorias de instalagdes mecanicas em geral, das
edificacBes para fins especiais, bem como de estabelecimentos industriais, comerciais, diversées publicas, postos
de gasolina; organizar o sistema de rodizio das farmdcias de plant8o aos sabados, domingos e feriados; promover
a apreensdo de bens em vias e logradouros publicos de acordo com as disposigdes do Cédigo de Posturas, mediante
auto de apreensio; exercer a fiscalizagdo do comércio eventual e ambulante; fiscalizar as queimadas e os lotes de
terrenos urbanos com mato alto; fiscalizar as atividades que gerem poluigdo sonora e perturbagdo do sossego
publico e organizar e fiscalizar as feiras livres do Municipio.

Paragrafo Gnico. E de competéncia do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e
Turismo, ainda, o emplacamento de novos logradouros ou vias do municipio, bem como as alteragbes de
numeracdo das novas edificacdes, comunicando ao Setor de Langadoria do Departamento de Or¢camento, Finangas,
Contabilidade e Planejamento para a devida anotagdo cadastral.

Art. 139 - O Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e Turismo tem a seguinte
cOMposicao:

| - Diretor do Departamento;

|l — Setor de Fiscalizacdo

IIl — Setor de Turismo.

IV — Servico de Desenvolvimento e Promogdes Turisticas;

Secao |
Do Diretor do Departamento

Art. 140 - Compete ao Diretor do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo:

| - Dirigir o Departamento de Transito, Fiscalizacdo, Seguranca e Turismo, bem como os setores

gue o compdem.
Il - Executar medidas e iniciativas relacionadas com a seguranga, a sinalizacdo viaria e o

cumprimento das normas e transito, bem como exercer a fiscalizagdo em geral.

Il - Dar cumprimento aos dispositivos contidos no Cédigo de Transito Brasileiro, principalmente

nos Artigos 21, 24 e 25.
IV - Promover reunides do Conselho Municipal de Transito, com o CONSEG - Conselho de
Seguranga, e demais conselhos municipais, quando o caso exigir, para discutir sugestdes ligadas ao transito e dentro

do possivel dar solucdo aos problemas que sdo apresentados.
V - Promover, em conjunto com os érgdos competentes do Departamento de Educagdo, Cultura,

Esportes e Lazer, com o Comando da Policia Militar, a elaboracdo e a implementacdo de programas de educagdo

de transito nos estabelecimentos de ensino.
VI — Cuidar da celebracdo e/ou renovagio de convénios com a Secretaria de Seguranca Publica

do Estado de S50 Paulo de acordo com o previsto no Cédigo de Transito Brasileiro.
VIl — Cuidar da celebracdo e/ou renovagdo de convénios com a PRODESP, Companhia de

Processamento de Dados do Estado de S3o Paulo ou outros érgdos e empresas, para servicos operacionafs\de
cess3o de dados do Municipio no tocante a multas de transito.
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VIl - Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas

|u

“Zona Azu

IX - Fiscalizar os servigos de Moto-T4xi, Onibus Circular Coletivo e Téxi e Vans.
X — Elaboracdo, execugdo e manutencdo da sinalizacdo viaria vertical e horizontal, bem como,
implantacdo de redutores de velocidades quando necessario no municipio.

Secao Il
Do Chefe do Setor/Equipe de Fiscalizagdo

Art. 141 - Compete na auséncia do Diretor Departamento de Transito, Fiscalizagcdo, Seguranca e
Turismo ao Chefe do Setor/Equipe de Fiscalizac¢do, além das atribui¢Ses conferidas ao Fiscal:

| - Chefiar os Fiscais coordenando as acdes de fiscalizagdo em todas as suas fases.

[l - Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicGes de sua equipe, acompanhando e
conferindo toda a execugao.

IIl - Controlar os horérios de trabalho acordados nas jornadas de trabalho de sua equipe,
notificando oficialmente esta Diretoria das eventuais faltas ao servico, atrasos, auséncias e ou saidas antecipadas,
tudo conforme determina a lei n.2 1.723/2013.

IV - Elaborar a escala mensal de plantdo dos fiscais.

\V - Elaborar, mensalmente, o sistema de rodizio de plantdo de farmacias.

VI - Gerir a tramitacdo dos processos referentes as obras aprovadas e licenciadas no municipio,
desde o protocolo até sua conclus3o e encaminhamento ao Setor de Langadoria para cadastramento.

VIl - Assinar os Alvarads de Licenca referentes as obras aprovadas pelo Departamento de
Engenharia, Projetos, Agricultura, Obras e Servigos Publicos.

VI - Assinar os Alvaras de Diversdes Publicas.

IX - Assinar as Licencas referentes as Feiras Livres e Feira da Lua.

X - Preparar e assinar certiddes de numeragdo de imoveis, conclusdo de obras, e outras,
inerentes ao Setor de Fiscalizacdo que forem requeridas.

X| - Exercer quaisquer outras atribuicdes compativeis, que Ihes sejam conferidas pelo Diretor do
Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e Turismo ou que decorram da natureza dos servigos sob sua
responsabilidade.

Secdo lil
Das Posturas Municipais

Art. 142 - Ao Fiscal de Posturas Municipais compete: _

| - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Cdédigo de Posturas, Costumes e Bem Estar do
Municipio, do Codigo de Obras e demais legisla¢des pertinentes.

| - Efetuar a fiscalizac3o e medi¢Bes das obras acabadas ou em andamento para concessao de
habite-se ou ocupe-se e posterior atualizacdo do cadastro municipal de imoveis.

1l - Fiscalizar o cumprimento das normas disciplinares para construir ou para demolir edificagdes
em geral.

IV - Informar pedidos de licenca para montagem de instalagdes em geral nas edificagGes de
qualquer natureza, especialmente naquelas para fins especiais.

V - Promover as intimacdes, vistorias e embargos ou lavrar autos de infracdo que se fizerem
necessarios para o cumprimento das prescrigBes legais relativas a edificagdes ou demolicBes em geral.

VI - Vistoriar as instalacBes mecanicas em geral das edificagdes para fins especiais, a exemplo de
estabelecimentos industriais e comerciais e de diversdes publicas, postos de servico e de abastecimento de
veiculos, depdsitos de inflamaveis ou de explosivos.

VII - Embargar construgdes clandestinas.

Rua Bzhia n? 233 — Centro — Manduri — SP — CEP. 18.780.000 — Cx. Postal 41 — Fone/Fax (14) 3356.9200




TURA MUNICIPAL DE —
MANDURI - SP

www.manduri.sp.gov.br

VIl - Intimar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das obrigagGes tributarias e das
normas municipais.

IX - Promover a apreensdo de bens, de acordo com as disposi¢cdes do codigo de posturas,
mediante auto de apreensdo.

X - Efetuar, em colaboragdo com as outras autoridades fiscais, a repressdo a matanca clandestina
de animais.

XI - Efetuar notificacdes, intimacgdes e quaisquer diligéncias solicitadas pelos demais 6rgdos da
Prefeitura.

X!l - Exercer a fiscalizacdo do comércio eventual e ambulante, traylers, etc.

X|Il - Fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas, verificando suas condi¢des de
licenciamento e cumprimento de seus deveres para com o fisco municipal.

XIV - Exercer vigilancia sobre a abertura, transferéncia e localizagdo de estabelecimentos,
verificando a regularidade dos respectivos documentos fiscais.

XV - Informar processos administrativos e fiscais que Ihe couber.

XV! - Inspecionar o encerramento de atividades e indicar, para o cancelamento, ex-oficio ou
blogqueio as inscricbes dos comerciantes que realmente encerraram suas atividades.

XVl - Apreender, dos comerciantes ambulantes e eventuais, em caso de recusa de pagamento
do tributo a recolher ao depésito da Prefeitura os objetos, mercadorias e veiculos, que s6 serdo liberados apds a
satisfacdo do débito total.

XVIII - Efetuar a cobranca da taxa dos comerciantes ambulantes, por meio de talonario proprio,
e recolher na tesouraria municipal.

XIX - Fiscalizar e organizar as Feiras Livres do Municipio.

XX - Fiscalizar e notificar os proprietarios dos lotes de terrenos urbanos com mato alto para
limpeza, providenciando-a e debitando & custa dos servigos, caso ndo sejam cumpridas as determinagdes.

XX| - Fiscalizar as queimadas no Municipio, notificando os proprietarios da ilegalidade do ato e
comunicando a Policia Civil e demais érgios competentes para providéncias.

XXl - Fiscalizar e controlar as atividades que gerem polui¢do sonora e perturbacdo do sossego
publico.

XXIl - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pela administracdo,
pertinentes a natureza dos seus servigos.

XXIV - Executar tarefas compativeis, por determinag&o do Diretor do Departamento de Transito,
Fiscalizacdo, Seguranga e Turismo ou pelo Chefe do Setor de Fiscalizagdo, ou que decorram da natureza dos servigos
sob sua responsabilidade.

XXV - Cumprir mensalmente a escala de plantdo.

Segdc IV
Do Setor de Turismo

Art. 143 - O Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo tem também objetivo
o desenvolvimento de programas gerais voltados ao Turismo e ao Ecoturismo, notadamente ao desenvolvimento
e incremento aos programas turisticos municipais de planejamento e fomento econdmico para ampliagdo dos
recursos oriundos de outras esferas governamentais, ndo governamentais e do Fundo Municipal de Turismo.

Paragrafo Gnico. Compete, ainda, ao Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e
Turismo auxiliar ao executivo na coordenacdo das atividades da Agéncia local do Banco do Povo Paulista, PAT e
iniciativas de elaboracdo de normas e de projetos de lei destinados a incentivar a instalacdo de empresas e
industrias no Municipio e assessorar o Prefeito em assuntos diversos ligados 3 industria e ao comércio, fazendo,
quando necessario, a interface entre o Chefe do Executivo Municipal e 6rgdos publicos e privados, glémde estudar
e viabilizar a instalacdo e funcionamento de cursos profissionalizantes, acompanhando, ainda, 3¢8es relativas ao
Distrito Industrial “Yolando Mariano Pereira” e buscar a parceria do Posto de Atendimento do SEBRAE e a ACIMAN.
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Art. 144 - Compete ao Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo a
administracdo e ou controle, dos seguintes préprios municipais de interesse turistico:

a) Centro de Fomento Turistico, Agropecuario e Industrial “Prefeito ISIDORO ACHILE COSTA”
(Parque FAPIMAN);

b) Pista de Motocross;

c) Arcos metalicos em vias publicas;

d) Pontos de afixacdo de faixas publicitarias.

Paragrafo tnico — Sera também de competéncia do Departamento de Transito, Fiscalizacdo,
Seguranca e Turismo, a administracio de demais imdveis, espagos ou pontos que vierem a ser criados com
finalidade e interesse turistico ou de publicidade.

Art. 145 - Ao Diretor do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e Turismo compete
ainda desenvolver a¢des gerais voltadas ao Turismo e Ecoturismo, notadamente ao desenvolvimento do turismo
de atracdo, ecoldgico e rural, coordenacdo de projetos para implantagdo de um polo de turismo ecoldgico e de
aventura em Manduri, além de dinamizar o processo de ampliagdo da infra-estrutura turistica, de monitorar
projetos da iniciativa publica e das mais diversas dreas da administracdo, elaborar programas de informacdes
turfsticas, calendério turistico, coordenar a produgdo de materiais promocionais e de divulgacdo, planejar acdes de
modernizacido administrativa e viabilizar capacitagdes, treinamentos e pesquisas, dar continuidade ao processo de
sensibilizacdo da comunidade para a importancia do turismo, via educagdo para o turismo e desenvolver o trabalho
de regionalizagdo do turismo.

Art. 146 - Compete também ao Diretor do Departamento de Transito, Fiscalizacdo, Seguranca e
Turismo, a execucdo e supervisdo de todas as atividades ligadas ao turismo e ao ecoturismo no municipio, e
especialmente:

| - Apoiar e assessorar as empresas e entidades que organizem eventos de interesse turistico no
municipio.

Il - Organizar eventos turisticos nas épocas em que estes ndo sdo organizados por terceiros, a
fim de dar regularidade a esse tipo de atragdo turistica.

Il - Manter contato com as empresas, entidades, organizagdo e pessoas que possam contribuir
para aumentar o nimero e a qualidade dos eventos organizados no Municipio de Manduri.

IV - Promover o fluxo de turistas, em funcdo dos eventos realizados no municipio, através de
“marketing” especifico.

V - Estimular e promover fluxos turisticos, escolar, universitario, juvenil e, particularmente
social.

V| - Apoiar e assessorar as empresas e organizagbes que promovam a venda dos produtos
turisticos locais, mesmo quando as empresas e organizagdes ndo estejam estabelecidas no municipio.

VIl - Controlar a demanda turistica a fim de que sirvam de meio para uma maior e melhor
divulgac3o dos atrativos do municipio.

VIl - Estudar, definir e classificar os mercados turisticos em fun¢do das suas caracteristicas
econdmicas, sociais, culturais e geograficas.

IX - Estudar, projetar, redigir e promover a confec¢do e distribuicdo de folhetos, cartazes, mapas
e demais publicacdes de divulgagdo dos atrativos do Municipio de Manduri.

X - Opinar sobre prémios e concursos instituidos com finalidade de propaganda turistica.

X! - Promover a melhor e maior difusdo dos atrativos, bens e servigos dom ipio, com noticias
e reportagens turisticas, na imprensa nacional e internacional, através de jornais, revistas, rm televisdo.

XIl - Opinar a respeito das noticias e reportagens de carater “turistico”] referentes a Manduri,
publicadas por outras entidades publicas ou privadas.
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X!l - Fornecer o material que eventualmente seja solicitado por profissionais da imprensa, para
noticias ou reportagens sobre os atrativos, bens ou servigos turisticos do municipio.

X1V - Coletar e distribuir, racional ou permanentemente os materiais necessarios as finalidades
turisticas.

XV - Estudar e propor normas legais para a abertura e exploragdo de imoéveis, de restaurantes e
de casas de bebidas e comidas de repercussdo turistica no municipio.

XVI - Controlar o cumprimento de tais normas legais, assim como o das estabelecidas por outros
Orgdos oficiais, no mesmo sentido.

XVil - Preparar e publicar estatisticas sobre a capacidade e o aproveitamento dos hotéis e
restaurantes do municipio.

XVII - Levantar e classificar dados para os guias de hotéis e restaurantes no municipio.

XIX - Estudar e propor normas legais para a abertura e exploragdo de acampamentos,
anariamentos e outros alojamentos complementares ndo hoteleiros, no municipio.

XX - Informar a respeito dos incentivos fiscais municipais, estaduais e federais que possam
beneficiar os alojamentos turisticos do municipio.

XX! - Opinar a respeito da concessdo de incentivos fiscais municipais a estabelecimentos
turisticos, apds estudar previamente os respectivos projetos e documentacgao.

XXII - Coordenar, em beneficio do turismo, as atividades desenvolvidas no municipio em matéria
de esportes, espetaculos, manifestagdes artisticas, culturais, recreativas e quaisquer outras de repercussdao ou
significado turistico.

XXII1 — Auxiliar eventos e outras manifestacdes afins dos departamentos municipais, fornecendo
subsidios relativos ao fluxo turistico gerado.

XXIV - Zelar pela manutengdo e conservagdo do recinto do Centro de Fomento Turistico,
Agropecudrio e Industrial “Prefeito ISIDORO ACHILE COSTA”.

XXV - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito ou que decorram da
natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Art. 147 - Cabera ao Diretor do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo
indicar os representantes para integrar o Conselho Municipal de Turismo, quando de sua criagdo, escolhidos dentre
cidad3os da comunidade que tenham revelado interesse ou possuam experiéncia em assuntos ligados ao turismo.

Art. 148 - Caberd, ainda, ao Diretor do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e
Turismo acompanhar o desenvolvimento das agdes do Conselho Municipal de Turismo, visando o desenvolvimento
de trabalho inteiramente voltado ao atendimento das peculiaridades locais.

Secao V
Do Servigo de Desenvolvimento e Promogdes Turisticas

Art. 149 - Ao Servidor Publico e ou Chefia, lotado no Servigo de Desenvolvimento e Promogdes
Turisticas do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e Turismo compete promover estudos detalhados,
quanto ao aproveitamento dos locais e condigdes turisticas existentes, propondo formas e meios para sua racional
utilizacdo como mecanismo propulsor do desenvolvimento turistico do Municipio, elaborando programas e
projetos que deverdo ser submetidos ao conhecimento e decisdo do Diretor, e especialmente:

| - atuar na promogdo de eventos promovidos pelo Municipio de Manduri, auxiliando na
organizac3o e realizagdo, interagindo com a Assessoria de Imprensa com vistas a divulgacdo dessas promocgdes e
eventos.

Il - colaborar na execucdo de todos os trabalhos do Departamento de Transito, Fiscalizacao,
Seguranca e Turismo.

iil - Opinar a respeito da publicidade turistica feita por outras entidades publicas para divulgar e
promover o permanente desenvolvimento do turismo no municipio.
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IV - Estudar, projetar e propor campanhas especiais para conquistas de mercados turisticos
especificos, anular conceitos erréneos que prejudiquem o turismo do municipio; promover novas épocas de atracdo
ou novos atrativos; aumentar a permanéncia dos turistas no municipio de Manduri; concorrer com outros nucleos
receptores; despertar o interesse da populagdo e dos que trabalham nas empresas turisticas, hoteleiras e de
transportes estabelecidas no municipio, pelo turismo receptivo, etc.

V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Trénsito, Fiscalizacdo, seguranca e Turismo ou que decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Art. 150 - Ao servidor municipal, lotado no Setor de Desenvolvimento e Promog&es Turisticas
do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranga e Turismo compete: elaborar e manter permanentemente
atualizado o cadastro dos estabelecimentos hoteleiros, restaurantes e demais tidos e ou classificados como
receptivos turisticos, contendo nome do proprietario, enderego completo, inclusive e-mail, telefone e fax, e pregos
praticados, cuidar das atividades internas do Departamento de Transito, Fiscalizagdo, Seguranca e Turismo em
especial questdes relacionadas com a limpeza dos préprios turisticos, secretaria e arquivo de documentos e
colaborar no desenvolvimento de todos os trabalhos e processos administrativos do Departamento, e ainda:

| - Responsabilizar-se pela organizacdo e realizagdo dos eventos do Calendario Turistico do
Municipio de Manduri, em conjunto com o Assessor e ou Chefe de Setor, respeitadas as diretrizes do Diretor do
Departamento de Transito, Fiscalizacdo, Seguranga e Turismo e do Prefeito Municipal.

Il - Cadastrar e divulgar os eventos de interesse turistico a serem realizados no municipio.

Il - Elaborar e divulgar estatisticas relativas ao movimento e as atividades turisticas do
municipio.

IV - Classificar os hotéis, restaurantes e similares do municipio.

V - Controlar as mudancas de classe, categoria, propriedade, regime de exploragdo e precos dos
estabelecimentos hoteleiros.

V| - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de
Transito, Fiscalizacdo, Seguranca e Turismo ou que decorram da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

CAPITULO IX
DAS DEMAIS ATRIBUICOES DA ADMINISTRACAO

Secdo |
Da Assessoria do Gabinete do Prefeito

Art. 151 - Ao Assessor lotado no Gabinete do Prefeito, compete:

| - Prestar assisténcia ao Prefeito em suas relacdes politico-administrativas com os municipes,
érgdos e entidades publicas e privadas e associagGes de classe.

Il - Elaborar a agenda de atividades e compromissos do Prefeito, controlando sua execugado.

Il - Receber e dar conhecimento da correspondéncia ao Prefeito Municipal.

IV — Reunir dados e elementos informativos para elaboragdo do relatério anual do Prefeito a
Camara.

V - Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito, controlando
os prazos e encaminhando para publica¢do quando for o caso.

VI - Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais do Prefeito.

VIl - Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado.

VIIl - Atender e encaminhar aos érgdos competentes, de acordo com o assunto que lhes disser
respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da Prefeitura.

iX - Acompanhar a tramitagdo dos projetos na Camara Municipal e manter o indicador

respectivo.
X - Exercer quaisquer outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelofrefeitp ou que decorram

da natureza do servico sob sua responsabilidade.
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Secdo |l
Da Assessoria de Imprensa

Art. 152 - Ao Assessor de Imprensa compete assessorar o Prefeito na divulgagdo dos atos e feitos
da Administragdo Municipal e, especialmente:

| - Preparar e encaminhar matérias destinadas a divulgacdo e estabelecer contatos com a
imprensa falada, escrita e televisiva.

Il - Acompanhar manifestacdes e comentdrios de autoridades e de cidaddos sobre fatos e atos
envolvendo interesse da Administrac3o, para as devidas averiguacdes e respostas a opinido publica.

Il - Opinar a respeito das noticias e reportagens de carater turistico referentes ao Municipio de
Manduri, publicadas por outras entidades publicas ou privadas.

IV - Acompanhar a organizacdo de solenidades e eventos desenvolvidos pela Administracdo
Municipal, a fim de assegurar sua boa execugdo e divulgagdo.

V - Promover a difusdo dos atrativos, bens e servicos do municipio, com noticias e reportagens
turisticas, na imprensa local, regional, nacional e internacional, através de jornais, revistas, radio e televisdo.

V! - Fornecer material que eventualmente seja solicitado por profissionais da imprensa, para
noticias ou reportagens sobre os atrativos, bens ou servigos turisticos do municipio.

Vii - Acompanhar as publicacdes dos atos oficiais do Municipio pela imprensa local, assinando
as respectivas requisi¢des de pagamento.

VIil - Coletar e distribuir, racional ou permanentemente os materiais necessarios a divulgagdo
dos fatos ocorridos no Municipio gue merecam registro.

IX - Representar o Prefeito em atos e solenidades quando este assim o solicitar.

X - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, por solicitagdo do Prefeito.

Secao i
Da Agéncia Municipal do Banco do Povo Paulista

Art. 153 - A Agéncia Municipal do Banco do Povo Paulista, criada mediante convénio com o
Governo do Estado de S3o Paulo, através da Secretaria do Emprego e RelagBes do Trabalho, nos termos da Lei
Municipal n. 1.704, de 13 de Marco de 2.013, destina-se a concessdo de créditos a micro empreendimentos do
setor formal ou informal instalados no Municipio, em cumprimento as diretrizes estabelecidas pela Lei n. 9.533, de
30 de abril de 1997 e Decreto n. 43.283, de 3 de julho de 1998.

Art. 154 - Ao Assessor e servidores municipais lotados junto a Agencia local do Banco do Povo
Paulista compete assessorar o Prefeito no desenvolvimento dos servigos da reparticao, propondo formas e métodos
de aprimoramento dos trabalhos afetos ao 6rgdo, e especialmente:

| - Atender os interessados em realizar negécios com o Banco do Povo Paulista, fornecendo-lhes
as orientacBes necessarias.

Il - Promover as averiguacdes necessdrias junto aos 6rgdos competentes no sentido da

elaboracdo da ficha cadastral de cada interessado.
Il - Executar as acBes do Banco do Povo Paulista, promovendo o cadastro dos municipes

interessados e encaminhando os respectivos pedidos a andlise e decisdo final.
IV - Acompanhar a tramitagdo dos processos de financiamentos até decisdo final.
V - Elaborar relatérios periddicos das atividades e operagdes realizadas pela Agéncia de Manduri

do Banco do Povo Paulista, para a necessdria divulgacdo.
VI - Observar rigorosamente os horarios de funcionamento da Agéncia de Piraju do Banco do

Povo Paulista, segundo as normas regulamentares.
VIl - Cumprir todas as atividades da Agéncia previstas em normas e reg lamentos.

l

P
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Segdo IV
Do PROCON e da Agéncia Municipal da CDHU

Subsecao |
Do PROCON

Art. 155 - Ao servidor municipal designado para gerir o PROCON, como organismo municipal de
atendimento ao Consumidor, compete atender ao publico em geral nas reclamacgdes e/ou consultas formalizadas
pessoalmente ou por telefone, de acordo com as normas constantes na Lei Federal n. 8.078/90, que estabelece o
Cédigo de Defesa do Consumidor, ou na legislagdo que vier a sucedé-la, e especialmente:

| - Atuar de forma a incentivar o controle de qualidade dos servigos publicos e privados pelos

Il - Promover o atendimento, orientacdo, conciliacdo e encaminhamento do consumidor, por
meio dos 6rgdos especializados.

Il - Promover a pesquisa, informac3o, divulgagdo e orientagdo ao consumidor.

IV - Manter em carater permanente a fiscalizagdo de pregos e de pesos e medidas, observada a
competéncia normativa da Unido e do Estado.

V - Promover a protecdo contra publicidade enganosa, observada as normas do Conselho
Nacional de Auto-Regulamentagdo — CONAR.

VI - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, ou que
recorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Subsecdo Il
Da Agéncia Municipal da CDHU

Art. 156 - Ao servidor municipal designado como responsavel pela Agéncia Municipal da CDHU
— Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano do Estado de Sdo Paulo compete:

| - Prestar todas as informacbes e orientacdes necessarias aos cidaddos interessados na
aquisicdo de moradia propria através do Sistema Nacional de Habitac3o, assim como orientar na obten¢do e
encaminhamento da documentacdo necessaria, inclusive nos casos de transferéncia ou renegociagdo de eventuais
saldos devedores.

{| - Cadastrar os cidad3os interessados na aquisigio de casa prépria, de forma a dispor de dados
permanentemente atualizados para o controle e execu¢do da politica habitacional destinada a minimizar os efeitos
do déficit de moradias destinadas aos segmentos de menor poder aquisitivo.

lll - Exercer quaisquer outras atribuices que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, ou que
recorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secdo V
Do Fundo Social de Solidariedade

Art. 157 - O Fundo Social é um orgdo da Administragdo Publica, vinculado a Prefeitura Municipal,
Gabinete do Prefeito e integrado ao Fundo Social de Solidariedade do Estado de S&o Paulo. O trabalho do Fundo é
assistir necessitados, principalmente por meio de programas de capacitagdo que permitam a geragdo de trabalho
e renda. Além de desenvolver campanhas pontuais como a do agasalho e outras, com o objetivg_de dar apoio as
entidades assistenciais legalizadas que atuam em nossa comunidade.

CAPITULO X
DO CPD — CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 158 - Ao Assessor e ou servidor municipal lotado no CPD — Centro de Processamento de
Dados, compete analisar e estabelecer a utilizagdo de sistema de processamento eletronico de dados, estudando
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as necessidades, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatiddo e rapidez do desenvolvimento dos
servicos municipais, e especialmente:

| - Estudar as caracteristicas e métodos utilizados pela Prefeitura em conjunto com o corpo
diretivo, para verificar a possibilidade de adogdo de procedimentos necessarios ao continuo aperfeicoamento dos
Servigos.

Il - Identificar a estrutura organizacional dos diversos 6rgdos de servicos, efetuando contatos
com os servidores das respectivas dreas para ter ideias do volume de dados e levantar o fluxograma do sistema

adotado.

Il - Desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo de utilizagdo de sistemas de processamento
de dados, levantando recursos disponiveis e necessarios para ser submetido a decisdo superior.

IV - Alterar as configuracdes dos aparelhos utilizados, de forma a adequé-los as necessidades de
cada setor.

V - Atender prontamente as solicitagdes de todos os setores de servicos da Prefeitura quanto a
correcdo de eventuais falhas verificadas no sistema informatizado, realizando os consertos necessarios.

V| - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela chefia imediata ou que decorram das
atribuicdes sob sua responsabilidade.

CAPITULO XViii
DA COMPETENCIA DOS MOTORISTAS, TRATORISTA, OPERADORES DE MAQUINAS

RODOVIARIAS E EQUIPAMENTOS.

Art. 159 - Sem prejuizo das demais atribuicdes que lhe forem determinadas de acordo com as
diretrizes dos respectivos departamentos ou 6érgdos de servigos, compete ao Motorista de veiculo e Operador de
Equipamento da frota municipal:

| - Dirigir e conservar o veiculo ou equipamento que lhe foi confiado, manipulando os comandos
de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instrucdes
recebidas.

Il - Inspecionar o veiculo ou equipamento antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, 4gua do sistema de arrefecimento e Sleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranca.

Il - Dirigir o veiculo ou equipamento com rigorosa observancia das normas do Cédigo de Transito
Brasileiro, seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais
solicitados ou determinados.

IV - Agir com polidez e respeito, dentro dos padrdes de urbanidades recomendaveis.

V - Zelar pela manuten¢do do veiculo ou equipamento, comunicando falhas mecanicas
detectadas durante o uso e solicitando os devidos reparos junto ao setor competente, para assegurar condicbes de
perfeito funcionamento.

VI - Providenciar sempre que necessario o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes.

VIl - Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em

perfeitas condigdes.
V1| - Recolher o veiculo apds a utilizagdo, deixando-o corretamente fechado e estacionado no

local indicado.
IX - Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢&es adequadas de uso.

X - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela chefia imediata.
Paragrafo tnico. Ao Tratorista, Operador de M4dquinas Rodoviarias e Equipamento compete,

também, prestar servicos com outro tipo de veiculo, quando solicitado.

CAPITULO XIX
DO TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO , :
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Art. 160 - Ao Técnico em Seguranca do Trabalho compete analisar as condi¢des e o ambiente de
trabalho dos servidores municipais em todas as areas, adotando as providéncias necessarias visando preservar a
satde e a integridade fisica do trabalhador, através de orientagdo e treinamento de servidores quanto ao uso de
equipamentos de prote¢do individual e coletivo, propondo, para tanto, as chefias imediatas as providéncias e
aquisicdes que entender necessarias.

CAPITULO XX
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS DIRIGENTES DE ORGAOS SUBORDINADOS DIRETAMENTE AO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 161 - Além das atribuicBes que lhes s3o proprias, compete aos ocupantes de cargos de
Diretores de Departamentos:

| - Exercer a direc3o geral dos érgdos que lhe sdo subordinados bem como orientar, coordenar,
supervisionar, controlar e fiscalizar os trabalhos e suas responsabilidades.

il - Despachar pessoaimente com o Prefeito, nos dias e hordrios determinados, todo o
expediente das unidades de servico que dirigem, bem como participar das reunides coletivas promovidas pelo
Chefe do Poder Executivo.

Il - Proferir despachos decisérios em processos de sua competéncia.

IV - Apresentar ao Prefeito, na época propria, 0 programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades de servigo sob sua direcdo.

V - Encaminhar na época prépria, ao Setor de Contadoria do Departamento de Orgamento,
Financas, Contabilidade e Planejamento os dados necessarios a elaboracdo da proposta orgamentdria.

VI - Apresentar, trimestralmente, ao Prefeito, relatério das atividades dos 6rgdos sob sua
jurisdicdo, sugerindo providéncias para a melhoria quantitativa e qualitativa dos servigos.

VIl - Expedir circulares e instrugdes, de acordo com o Prefeito, para a boa execugdo das leis,
decretos e regulamentos.

VIl - Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos érgaos que dirigem.

IX - Visar atestados a qualquer titulo, fornecidos pelo 6rgdo sob sua direcdo.

X - Baixar circulares, instrucdes e ordens de servigos para a boa execucdo dos trabalhos dos
respectivos orgaos.

X! - Propor a nomeagio, promogdo, contratacdo, demissdo, reintegracdo ou readmissdo dos
funcionérios sob sua direcdo, em conformidade com as diretrizes de administragdo de pessoal da Prefeitura e da
legislagdo em vigor.

Xli - Propor a aplicagdo das medidas disciplinares e aplicar aquelas que forem de sua al¢ada, nos
termos da legislac3o vigente, aos servidores que lhe forem subordinados.

X! - Distribuir, encaminhar e fazer informar convenientemente 0s processos e papéis dirigidos
aos 6rgdos que dirigem.

XIV - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0s procurarem para
tratar de assuntos relativos a quaisquer servigos publicos municipais.

XV - Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgdos sob sua jurisdicao.

XVI - Prorrogar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente dos 6rgdos que lhe sdo
subordinados.

XVIl - Remeter ao arquivo todos 0s processos e papéis devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessem aos Orgaos sob sua diregdo.

XVIII - Manter rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob sua diregdo.

XIX - Manter os registros das atividades do respectivo 6rgdo, para fornecer os elementos
necessarios a elaborac3o do relatério anual da Prefeitura.

XX - Eornecer certid&es requeridas e autorizadas sobre os assuntos atinentes ao 6rgdos sob sua
direcao. /

¥X| - Resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas n execugdo deste
regulamento, expedindo, para esse fim, as instrugdes necessarias.
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CAPITULO XXI
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CHEFES DE SETOR, CHEFES DE EQUIPE, E DE SERVICOS.

Art. 162 - Compete aos Chefes de Setores, Chefes de Equipes e de Servigos:

| - Dar atribuicdes aos servidores lotados na reparti¢do sob sua responsabilidade com vistas ao
cumprimento das metas determinadas e a racionalizagdo dos servicos.

Il - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua
direcdo.

Il - Requisitar material de consumo e permanente para os 6rgaos que dirigem.

IV - Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao nivel de dire¢cao
superior.

V - Despachar diretamente com o chefe imediato.

VI - Apresentar ao chefe imediato, em época prépria, o programa anual dos trabalhos do 6rgdo
sob sua direcdo.

Vil - Manter a disciplina do pessoal, propondo medidas punitivas, se for o caso, para os
servidores sob sua ordem.

VIl - Propor ao nivel de dire¢do imediatamente superior a realizagdo de sindicancia para
apuracdo suméria de faltas e irregularidades.

IX - Informar e instituir processos e encaminhar a quem de direito, em obediéncia a hierarquia
funcional, aqueles que dependam da solugdo de autoridade superior.

X - Distribuir os servicos ao pessoal, examinando o andamento didrio dos trabalhos,
providenciando para a sua rapida execugdo e promovendo a unificagdo das normas de operacdo dos trabalhos.

X| - Propor elogios aos servidores sob suas ordens.

Xil - Zelar pela fiel observancia e execugdo deste regulamento e das instrucGes superiores para
execugdo dos servigos.

CAPITULO XXl
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 163 - Compete aos Servidores Publicos Municipais, cujas atribui¢des ndo forem
especificadas neste regimento:

| - Observar as prescri¢Bes legais e regimentais.

I| - Participar de comissdes de sindicancias e de processos administrativos para os quais forem
nomeados por ato da Administracdo, salvo impedimento de ordem legal devidamente justificado.

Il - Observar rigorosamente o hordrio de trabalho, em obediéncia aos critérios estabelecidos.

IV - Assinar o ponto, excetuando-se os que forem dispensados dessa exigéncia pelo Prefeito, em
atencdo as atribuicdes que desempenham.

V - Zelar pela disciplina e ordem nas unidades de servicos que trabalham.

V| - Evitar conversacbes e afastamentos desnecessarios durante o trabalho e por ocasido do
expediente da Prefeitura.

VIl - Executar com zelo e presteza as funcdes e tarefas que lhe sdo cometidas.

VIIl - Cumprir as instru¢Bes de determinagbes superiores.

IX - Formular sugestdes as chefias imediatas visando a melhoria quantitativa e qualificativa dos

servigos.

CAPITULO XXl A
DISPOSICOES FINAIS

Art. 164 - Os 6rgdos setoriais da Administragdo direta exercerdo suas atribuicdes de forma
harmdnica com as diretrizes estabelecidas pelos Conselhos Municipais pertinentes.

Rua Bahia n? 233 — Centro — Manduri — SP — CEP. 18.780.000 — Cx. Postal 41 — Fone/Fax (14) 3356.9200




ITURA MUNICIPAL DE —
DURI -SP

www.manduri.sp.gov.br

aprdal da Weeds'

Art. 165 - O horéario de trabalho dos servidores publicos municipais e o expediente da Prefeitura
para o publico serfo os estabelecidos em Lei ou Decreto do Prefeito.

Art. 166 - Todos os servidores, com excecdo dos ocupantes de cargos de provimento em
comissdo, est3o sujeitos ao controle de ponto demonstrativo da frequéncia e da efetiva prestacdo do servico, sendo
disponibilizado para tanto, meios informatizados, mecédnicos ou manuais em todas as reparticoes.

Art. 167 - Quando adotado o “Livro de Ponto”, serd este diariamente encerrado pelo Diretor do
Departamento, o qual fard constar nele, explicitamente, todas as circunstancias referentes a frequéncia, tais como

atraso, saida durante o expediente, retiradas, faltas, férias, etc.

Art. 168 - As folhas de pagamentos serdo organizadas rigorosamente de acordo com o livro de
ponto, controles mecdnicos ou informatizados.

Art. 169 - Durante o expediente, nenhum funciondrio podera ausentar-se da reparticdo sem
licenca do respectivo Diretor ou, na falta deste, do Diretor do Departamento de Governo e Gestdo Publica.

Art. 170 - O Anexo | - Organograma da Prefeitura Municipal de Manduri, é parte integrante desta
Lei Complementar.

Art. 171 - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua Publicagdo.

Art. 172 — Revogam-se as disposi¢Bes em contrario, especialmente o Decreto n. 992/2013, de
02 de julho de 2013, e demais disposi¢des vigentes.

Prefeitura Municipal de Manduri, 25 de agosto de 2021.

DIRETOR DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA
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