DECRETO N° 5.758/2017

Dispde sobre o Regimento Interno
da Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Piraju e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PIRAJU,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo art. 38 da Lei municipal n.
3.946, de 06 de janeiro de 2017, que reorganiza a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Piraju e da providéncias correlatas,

DECRETA:

Art. 1° - O presente Decreto institui 0 Regimento Interno e completa a
subdivisdo dos 6rgdos administrativos municipais, constituindo a linha de subordinagdo hierarquica e
dispondo sobre o Organograma Administrativo da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Piraju.

TiTULOI
DA ESTRUTURA

Art. 2° - A estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Piraju comp0e-se dos seguintes 6rgdos e unidades:

I - Gabinete — GAPRE

II - Departamento de Administracao — DEAD

III - Departamento de Relagdes Institucionais — DERIN

IV - Departamento de Servicos de Secretaria — DSS

V - Departamento de Orgamento e Finangas — DOFIN

VI - Departamento de Saide — DESAU

VII - Departamento de Educacao — DEDUC

VIII - Departamento de Engenharia e Urbanismo — DEENG

IX - Departamento de Servigos, Transito e Fiscalizacao — DSTF
X - Departamento de Ag¢ao Social — DEASO

XI - Departamento de Turismo — DETUR

XII - Departamento de Industria e Comércio - DECOM

XIII - Departamento de Agricultura e Meio Ambiente — DEAMA
XIV - Departamento de Cultura - DECULT

XV - Departamento de Esportes e Lazer — DEL

XVI - Departamento de Planejamento — DEPLAN

XVII - Departamento de Governo e Gestao

XVIII - Unidade de Controle Interno — UCI

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

Art. 4° - Ao Fundo Municipal Social de Solidariedade, criado pela Lei n.
1.476, de 9 de maio de 1989, compete programar e desempenhar atividades com a mobilizacdo da
sociedade para solugao dos problemas sociais do Municipio.

TITULOII o
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS MUNICIPAIS

CAPITULO I )
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO — DEAD
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Art. 5° - Ao Departamento de Administragao — DEAD, compete servir
como meio de ligacdo e articulacao do Prefeito com os departamentos e demais 6rgdos de servicos
municipais visando o cumprimento das diretrizes, metas e programas do governo municipal, exercendo,
sob as determinacdes do Prefeito, as atividades ligadas a administragdo geral da Prefeitura,
programando, organizando, coordenando e controlando direta ou indiretamente os assuntos
concernentes a Recursos Humanos, Expediente, Licitacdes, Informatica, informacgdes, Controle de Atos
Administrativos, Patrimonio, Arquivo e Zeladoria.

Paragrafo Unico. Compete, ainda, ao Departamento de Administracdo o
exame prévio e apos ciéncia ao Prefeito, o encaminhamento de todos os documentos de interesse da
Administracao.

Art. 6° - O Departamento de Administracdo da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Piraju tem a seguinte composicdo:

I - Diretor do Departamento de Administracao
II — Assessoria de Administracao

III - Setor de Recursos Humanos

IV — Setor de Expediente

V — Setor de Licitacdes

VI — Setor de Compras

VII - Setor de Informatica

VIII - Setor de Informacgdes

IX — Setor de Patrimonio

X — Setor de Arquivo

XI — Setor de Zeladoria

XII — Setor de Telefonia

XIII - Agéncia Municipal CDHU

XIV - Agéncia Municipal PROCON

XV - Setor de Servicos Decorrentes de Convénios
XVI — Setor de Seguranca do Trabalho

Secao I
Do Diretor do Departamento de Administracao

Art. 7° - Ao Diretor do Departamento de Administracao compete:

I — Coordenar as atividades dos setores de Recursos Humanos,
Expediente, Licitagdes, Informatica, InformagGes, Controle de Atos Administrativos, Patrimonio,
Arquivo, e, Zeladoria.

II — Supervisionar e coordenar a sistematizagdo e o registro dos atos
oficiais municipais, atraves dos servicos de protocolo e arquivo, assegurando a expedicdo de certidoes e
informacdes requeridas na forma da lei.

III — Acompanhar a elaboracao de decretos e demais atos oficiais a
serem assinados pelo Prefeito, excetuando-se aqueles que, por sua natureza, sejam de competéncia de
outros 6rgaos municipais, seguindo-se até posterior publicacdo quando sujeita a essa providéncia.

IV — Supervisionar os atos necessarios a sancdao, promulgacdo e
publicacdo das leis, ressalvadas as hipotéses de veto.

V - Coordenar os servigos referentes ao Setor de Recursos Humanos,
desde a fase de selecdo, admissdo e contratacdo, subscrevendo os termos de posse dos funcionarios
municipais, salvo daqueles privativos do Prefeito, acompanhando os procedimentos relativos ao estagio
probatdrio, concessdo de vantagens, elaboracao da folha de pagamento, aplicacdo de penalidades, até
o desligamento dos servidores nos casos previstos em lei, sempre mediante delegacdo do Chefe do
Poder Executivo.

VI — Acompanhar a tramitacdo dos pedidos de aquisicdo de bens e
servicos solicitados pelos demais departamentos, mediante o certame licitatério legal adequado a
finalidade pretendida.

DECRETO N. 5.758/2017 2


http://www.estanciadepiraju.com.br/

VII — Supervisionar o funcionamento do Centro de Processamento de
Dados, garantindo a utilizagao de sistema de processamento eletronico de dados, através dos métodos
pertinentes, assegurando a exatiddo no desenvolvimento e aperfeicoamento da informatica nos servigos
municipais;

VIII — Estudar as caracteristicas e métodos utilizados pela Prefeitura em
conjunto com o corpo diretivo, para verificar a possibilidade de melhoria nos servigos publicos.

IX — Supervisionar a elaboracdo e a divulgacao de informagdes sobre
atos e fatos da Administragdo Municipal aos érgdos de imprensa e de comunicacdo social,
acompanhando, ainda, o envio de respostas as solicitagdes de qualquer cidadao.

X — Gerir o controle de legalidade e legitimidade dos atos administrativos,
para avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade sob os aspectos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, com a observancia dos limites constitucionais, objetivando
subsidiar o exercicio da fiscalizacdo pelos 6rgaos externos.

XI - Administrar o edificio sede da Prefeitura, providenciando a abertura
e o fechamento das dependéncias, de acordo com os horarios regulamentares; a execugao dos servicos
de manutencao, limpeza e seguranca; e, determinar o hasteamento das bandeiras nacional, estadual e
municipal.

XII — Supervisionar o arquivamento dos documentos oficiais do
Municipio.

XIII — Prestar assisténcia a qualquer 6rgdo da administracdo municipal,
sempre quando solicitado.

XIV — Exercer quaisquer outras atvidades delegadas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secao II
Da Assessoria de Administracao

Art. 82 - Compete aos Assessores do Departamento de Administracao
prestar assessoria administrativa ao Diretor do Departamento de Administracao, na area do setor a que
estiver designado.

Secgao III
Do Setor de Recursos Humanos

Art. 99 - Compete ao servidor designado para atuar como Chefe do
Setor de Recursos Humanos:

I - Examinar os processos relativos a deveres e direitos dos funcionarios
municipais, em coordenacdo com o 6rgdo juridico municipal.

II - Orientar os servidores municipais em assuntos pertinentes a sua vida
funcional.

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

IV — Supervisionar a elaboracdo das relacdes de descontos obrigatérios e
autorizados, referentes a folha de pagamento.

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

VI - Fornecer certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais, a
pedido dos interessados.
VII - Supervisionar e controlar a avaliacdo dos servidores.
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VIII - Supervisionar a lavratura dos atos referentes ao controle de
pessoal, inclusive o termo de posse, que devera conter declaracao do servidor de que nao exerce outro
cargo publico de acumulagao vedada por lei.

IX - Fazer a verificagao de dados relativos a situacdo familiar do pessoal,
para efeito de pagamento de salario-familia.

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

XI — Elaborar a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico e InformagOes a Previdéncia Social — GFIP.

XII - Elaborar o Cadastro Geral de Empregados/Desempregados —
CAGED.

XIII — Supervisionar e coordenar os servicos executados pelos servidores
municipais lotados no Setor de Recursos Humanos.

XIV - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Diretor do Departamento de Administracao.

Art. 10 - Ao servidor designado como Chefe do Setor de Recursos
Humanos compete distribuir aos servidores municipais lotados no referido érgdo, de acordo com a
complexidade e a natureza, as fungdes a seguir relacionadas:

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

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

III - Controlar a freqliéncia dos servidores municipais para efeito de
pagamento e tempo de servigo.
IV - Elaborar as folhas de pagamento do pessoal.

V - Elaborar portarias que envolvam situagao de servidores municipais.

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

VII - Preparar a documentacdo solicitada pelos agentes do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

VIII - Manter o CAA — Controle de Admissao e Aposentadoria, para
remessa ao Tribunal de Contas do Estado.

IX - Preparar os procedimentos de Rescisdo de Contrato de Trabalho,
inclusive de exoneragao.

X - Manter o Quadro de Pessoal mensalmente atualizado, de acordo com
legislacdo vigente e movimentacdo ocorrida.

XI - Elaboracdo de contratos por prazo determinado e promover o
competente registro no livro de funcionarios municipais.

XII - Disponibilizar modelo dos diversos tipos de requerimentos que
envolvem os servidores municipais.

XIII - Elaborar memorandos, oficios e demais informacdes solicitadas.

DECRETO N. 5.758/2017 4


http://www.estanciadepiraju.com.br/

XIV - Elaboragao de Declaragdes e Certidoes.

XV - Controlar a freqiiéncia dos servidores municipais para efeito de
pagamento e tempo de servigo.

XVI — Fazer a verificacdo dos dados relativos a situagao familiar do
pessoal, para efeito de pagamento de salario familia, promovendo-o e controlando-o.

XVII - Preparar e controlar os elementos de avaliagdo de merecimento e
de desempenho dos servidores.

XVIII - Exercer controle dos empréstimos consignados na Folha de
Pagamento.

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

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

XXI - Colaborar na execucao dos servicos de elaboragao das folhas de
pagamento de pessoal.

XXII - Participar do processo de avaliagao de desempenho de servidores
em estagio probatorio.

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

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

Paragrafo Unico — Além das fungGes estabelecidas nos incisos I a XXIV
deste artigo, o Chefe do Setor de Recursos Humanos podera delegar outras fungdes aos servidores
municipais lotados no referido 6rgao.

Secao IV
Do Setor de Expediente

Art. 11 - Compete aos servidores designados para atuar no Setor de
Expediente:

I - Colecionar, coordenar e manter sob sua guarda os autografos das
Leis, as Leis, os Decretos, as Portarias e demais atos oficiais dessa natureza emanados do Prefeito
Municipal, bem como organizar os respectivos controles por assuntos e nimeros.

II — Cuidar da promulgacao de leis e expedicao de decretos, promovendo
seu encaminhamento ao 6rgdo de imprensa encarregado de sua publicacdo dentro dos prazos legais.

III — Prestar informacgOes a Administracdo Municipal sobre leis, decretos e
outros atos oficiais a que tenha conhecimento e acesso.

IV - Organizar e manter ficharios de leis e demais atos oficiais de
interesse do Municipio a que tenha acesso, enviando copias aos 6rgaos municipais interessados.

V - Controlar a movimentacdo dos papéis recebidos e sua distribuicdo,
bem como a juntada de documentos em processos em tramitagao.

VI — Atuar no controle de prazos e na coordenacdo da tramitacdo de
requerimentos de informagdes encaminhados pela Camara Municipal, distribuindo-os sob protocolo para
os diversos 6rgaos para coleta das informaces necessarias que deverdo ser transmitidas a Camara
dentro do prazo estipulado.

VII - Prestar ao publico, em contatos pessoais ou de correspondéncia
escrita, informacbes sobre a movimentacdo de processos de que tenha conhecimento e acesso e os
despachos neles exarados.

VIII - Promover o colecionamento e o arquivamento dos jornais que
publicam os atos oficiais da Prefeitura.
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IX - Prestar aos diversos érgdos da Prefeitura as informagGes que |he
forem solicitadas a respeito de processos e papéis arquivados de que tenha conhecimento e acesso,
bem como cedé-los, por empréstimo e mediante recibo, quando solicitados.

X - Estudar processos e métodos que visem ao aperfeicoamento do
servico do Setor, no que se refere a guarda e conservagao dos documentos.

XI - Proceder ou providenciar busca necessaria para fornecimento de
certiddes sobre assuntos de que tenha conhecimento ou acesso, quando regularmente requeridas e
autorizadas por quem de direito.

Secao V
Do Setor de Licitacoes

Art. 12 - Compete ao servidor designado para exercer a fungdo de
“Chefe do Setor de Licitagdes”, a realizacdo dos processos licitatorios nas diferentes modalidades,
segundo a legislacdo aplicavel, em todas as suas fases, e especialmente:

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

II - Elaborar os respectivos editais segundo as normas instituidas pela
Legislacdo Brasileira, aplicando-se subsidiariamente, as demais normas regulamentares aplicaveis a
espécie e instrugdes do Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

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

1V - Zelar pelo cumprimento dos prazos regularmente estabelecidos.

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

VI - Prestar informacgdes sobre processos licitatorios, sempre que
solicitado por outros 6rgdos da Administragao.

Art. 13 - Aos servidores municipais lotados no Setor de Licitacbes e
Contratos compete:

I - Elaborar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacOes,
numerando-os para remessa ao Tribunal de Contas quando necessario, em atendimento as normas
legais aplicaveis, cuidando das devidas publicagbes em obediéncia ao principio da publicidade.

IT - Zelar pelo cumprimento dos prazos regulamente estabelecidos para
publicacdes de editais e avisos na imprensa.

III - Colaborar na promocdo dos certames licitatdrios em todas suas
modalidades.

IV - Executar tarefas e servigos correlatos que decorram da natureza de
suas atividades e da competéncia do 6rgao, atribuidos pelo Chefe do Setor.

Secao VI
Do Setor de Compras

Art. 14 - Ao servidor designado como Chefe do Setor de Compras
compete:
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I - Realizar as compras para a Prefeitura, observadas as normas legais
quanto aos recursos correspondentes e de licitagdo publica.

II - Elaborar, em conjunto com os demais 0rgaos, a previsdo do consumo
anual dos materiais de uso corrente para 0s servigos municipais.

III - Submeter a aprovagao do Diretor do Departamento de
Administracdao os mapas de precos e os resultados das pesquisas de precos efetuadas.

IV - Manter o registro de fornecedores de materiais.

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

VI - Fornecer aos diversos 6rgaos municipais os materiais regularmente
requisitados e necessarios para o desenvolvimento dos servigos, mediante comprovagao de entrega.

VII - Controlar o consumo e a aplicagao de todo material adquirido pela
Prefeitura.

VIII - Receber as faturas e notas de entrega de fornecedores, apds a
devida conferéncia e encaminha-las ao Setor de Contabilidade, acompanhadas de comprovantes de
recebimento e aceitagdo do material.

IX - Executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Administracdo, ou que decorram da natureza dos servicos sob sua
responsabilidade.

Art. 15 - Aos servidores municipais lotados no Setor de Compras
compete:

I - Assessorar o Chefe do Setor na execucdo dos servicos afetos a
reparticao.

IT - Acompanhar o desenvolvimento dos servigos do setor, propondo as
medidas necessarias ao aperfeicoamento e racionalidade dos trabalhos.

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

Secgao VII
Do Setor de Informatica

Art. 16 - Aos servidores lotados no Setor de Informatica compete
analisar e estabelecer a utilizacdo de sistema de processamento eletronico de dados, estudando as
necessidades, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatiddo e rapidez do
desenvolvimento dos servigos municipais, e especialmente:

I - Estudar as caracteristicas e métodos utilizados pela Prefeitura em
conjunto com o corpo diretivo, para verificar a possibilidade de adocdo de procedimentos necessarios
ao continuo aperfeicoamento dos servigos.

II - Identificar a estrutura organizacional dos diversos érgaos de servigos,
efetuando contatos com os servidores das respectivas areas para ter ideia do volume de dados e
levantar o fluxograma do sistema adotado.

III - 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 - Adequar as configuragdes dos aparelhos utilizados, as necessidades
de cada setor.
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V - Atender prontamente as solicitacdes de todos os 6rgaos municipais
quanto a corregao de eventuais falhas verificadas no sistema informatizado, realizando os consertos
necessarios.

VI - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela chefia
imediata ou que decorram das atribuigdes sob sua responsabilidade.

Secgao VIII
Do Setor de Informagoes

Art. 17 - Ao servidor responsavel pelo Servigo de Informagao ao Cidadao
- SIC, compete executar as fungOes estabelecidas na Lei municipal n. 3.652, de 23 de novembro de
2012, em especial:

I - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

II - informar sobre a tramitacao de documentos nas diversas unidades de
Servico;

III - receber e registrar pedidos de acesso a informacdo, inclusive através
de sitio na internet.

Secao IX
Do Setor de Patrimonio

Art. 18 - Ao servidor designado como responsavel pelo Setor de
Patrimbnio, compete:

I - Elaborar e manter atualizado o cadastro centralizado de bens moveis,
imoveis e veiculos da Prefeitura.

II - Promover a caracterizacdo e identificacdo de todos os bens
patrimoniais do municipio.
III - Prover pela conservacgdo e preservacao do patrimonio municipal.

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

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

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

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

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

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Administracdo, pelo Chefe do Setor ou que decorram da natureza dos servigos sob
sua responsabilidade, sempre observando a legislacdo vigente.

Segao X
Do Setor de Arquivo

Art. 19 - Aos servidores lotados no Setor de Arquivo compete:

I - Organizar o arquivamento de documentos e papéis que |lhe forem
encaminhados, mantendo-os catalogados, em boa ordem e em perfeitas condicdes de protecao.

II - Fornecer, quando solicitado, cdépia ou informagGes sobre
documentos.
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III — Efetuar pesquisas e levantamentos necessarios a expedicdo de
certiddes pelos diversos 6rgaos da Administracao.

IV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor do
Departamento de Administragao.

Secao XI
Do Setor de Zeladoria

Art. 20 - Aos servidores lotados no Setor de Zeladoria compete:

I - Executar as tarefas de limpeza do prédio e mdveis da Prefeitura,
mantendo-os sempre em perfeitas condigdes.

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

III - Comunicar ao chefe imediato, qualquer problema sobre o
funcionamento do prédio.

IV — Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Administragao.

Secao XII
Do Setor de Telefonia

Art. 21 - Aos servidores lotados no Setor de Telefonia compete:

I - Proceder as ligacOes telefonicas locais e interurbanas dos diversos
orgaos da Administragao.

II - Atender e distribuir as ligacoes telefonicas dirigidas aos diversos
setores da Prefeitura.

III — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Administracao.

Secao XIII
Da Agéncia Municipal CDHU

Art. 22 - Ao servidor municipal designado como responsavel pela
Agéncia Municipal CDHU compete:

I - Prestar todas as informacdes e orientagbes necessarias aos cidadaos
interessados na aquisicdo de moradia propria através do Sistema Nacional de Habitacdo, assim como
orientar na obtencdo e encaminhamento da documentacdo necessaria, inclusive nos casos de
transferéncia ou renegociacdo de eventuais saldos devedores.

II - Cadastrar os cidaddos interessados na aquisicdo de casa propria, de
forma a dispor de dados permanentemente atualizados para o controle e execucdo da politica
habitacional destinada a minimizar os efeitos do déficit de moradias destinadas aos segmentos de
menor poder aquisitivo.

III — Cumprir as atribuicGes e responsabilidades previstas em convénios,
bem como as normas regulamentares expedidas pelos érgaos competentes, sob a supervisao do Diretor
do Departamento de Administragao.

IV - Exercer quaisquer outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo
Prefeito ou pelo Diretor do Departamento de Administracao, ou que decorram da natureza dos servicos
sob sua responsabilidade.
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Segao XIV
Da Agéncia Municipal PROCON

Art. 23 - Ao servidor municipal designado para gerir o PROCON, como
organismo municipal de atendimento ao Consumidor, compete atender ao publico em geral nas
reclamagOes e/ou consultas formalizadas pessoalmente ou por telefone, de acordo com o Cddigo de
Defesa do Consumidor e especialmente:

I - Atuar de forma a incentivar o controle de qualidade dos servigos
publicos e privados pelos usuarios.

II - Promover o atendimento, orientagao, conciliacdo e encaminhamento
do consumidor, por meio dos 6rgdos especializados.

III - Promover a pesquisa, informacao, divulgagao e orientacdo ao
consumidor.

IV - Manter em carater permanente a fiscalizacdo de pregos e de pesos e
medidas, observada a competéncia normativa da Unido e do Estado.

V - Promover a protecao contra publicidade enganosa, observadas as
normas do Conselho Nacional de Autorregulamentagao Publicitaria — CONAR.

VI — Cumprir as atribuicdes e responsabilidades previstas em convénios,
bem como as normas regulamentares expedidas pelos 6rgaos competentes, sob a supervisdo do Diretor
do Departamento de Administragao.

VII - Exercer quaisquer outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo
Prefeito ou pelo Diretor do Departamento de Administracdo, ou que decorram da natureza dos servicos
sob sua responsabilidade.

Secao XV
Do Setor de Servicos Decorrentes de Convénio

Art. 24 - Aos servidores designados para executarem fungOes atinentes
a Junta do Servico Militar e expedigdo de Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social compete o estrito
cumprimento dos termos dos convénios celebrados pelo Municipio com os respectivos 6rgdos e suas
normas regulamentares, sob a supervisao do Diretor Administrativo.

Secao XVI
Do Setor de Seguranca do Trabalho

Art. 25 - Ao Técnico em Seguranca do Trabalho compete analisar as
condicbes e o ambiente de trabalho dos servidores municipais em todas as areas, adotando as
providéncias necessarias visando preservar a saude e a integridade fisica do trabalhador, através de
orientacdo e treinamento de servidores quanto ao uso de equipamentos de protecao individual e
coletivo, propondo, para tanto, as chefias imediatas as providéncias e aquisicdes que entender
necessarias.

CAPITULO II

DO DEPARTAMENTO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS
Secao I

Do Diretor de Relagoes Institucionais

Art. 26 - Ao Diretor do Departamento de Relacdes Institucionais
compete:

I — Assessorar o Prefeito em suas relagdes com os Poderes Legislativo e
Judiciadrio, bem como junto ao Tribunal de Contas, Ministério Publico, Secretarias de Estado, Ministérios
e outros 6rgaos onde houver interesse da Administragao Municipal.
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II — Atuar como interlocutor junto as Associacdes, Sindicatos, a
Sociedade Civil Organizada e aos cidadaos em geral.

III — Supervisionar a atuacdo do o6rgdo municipal de Defesa do
Consumidor.
IV - Pronunciar-se na elaboragao de normas legais.

V — Assessorar as atividades governamentais, acompanhando a atuacgao
dos demais 6rgaos da Administracdo, recomendando procedimentos de carater preventivo com o
escopo de respeitar os principios da legalidade, publicidade, impessoalidade e moralidade, objetivando
assegurar a populacao a execugao e eficiéncia dos servicos publicos.

VI — Desenvolver programas, projetos, planos e agdes com a finalidade
de aprimorar a qualidade dos servicos disponibilizados a populagdo do Municipio.

VII — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 27 — Ao servidor lotado no Departamento de Relagbes Institucionais
compete desenvolver as atividades designadas pelo Diretor.

Segao II
Do Setor Juridico

Art. 28 — O Setor Juridico é vinculado ao Departamento de RelagOes
Institucionais, competindo aos advogados concursados e efetivos do Municipio desempenhar as
atividades de consultoria juridica, representagao judicial ativa e passiva, além da arrecadacao judicial da
divida ativa.

Art. 29 - Aos servidores lotados no Setor Juridico compete auxiliar a
realizacdo dos servigos desse Setor, ressalvados os atos privativos de Advogado.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SECRETARIA — DSS

Art. 30 - Ao Departamento de Servicos de Secretaria — DSS compete a
redagdo de normas legais, elaboracao de minutas de projetos de lei e mensagens a Camara Municipal,
promulgacdo e vetos a Autdgrafos Legislativos, respostas de requerimentos, e a redagao de qualquer
trabalho solicitado pelo Departamento de Administracdo ou pelo Gabinete do Prefeito.

Art. 31 - Ao Diretor de Servigos de Secretaria, compete:

I — Auxiliar na organizacdo e realizacdo de todos os servicos de
competéncia do 6rgdo, inclusive no processamento e execucdo de certames licitatorios.

II — Elaborar minutas de projetos de leis, mensagens a Camara,
promulgacdo e vetos a Autdgrafos Legislativos, respostas de requerimentos, justificativas e
manifestacdes em questionamentos enderecados ao Prefeito, dentre outros assuntos pertinentes.

IIT — Preparar decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo
Prefeito, excetuando-se aqueles que, por sua natureza, sejam de competéncia de outros drgdos
administrativos municipais diretamente subordinados ao Prefeito.

IV — Supervisionar os servicos do Setor de Expediente.

V — Elaborar a documentacdo necessaria as celebracdes de Convénios e
Repasses ao Terceiro Setor.

VI — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS — DOFIN

Art. 32 - Compete ao Departamento de Orgamento e Finangas - DOFIN,
planejar e executar a politica fiscal e financeira do Municipio, programar, dirigir, coordenar, controlar,
fiscalizar as atividades financeiras do Municipio, orientar a execucao dos servigos atinentes a politica
tributaria e econémico-financeira, promovendo registros contabeis referentes a execugao financeira,
orcamentaria e patrimonial, elaboracao de orcamento e controle de sua execucdo e propor os Planos
Plurianuais e de Metas.

Art. 33 - O Departamento de Orcamento e Finangas — DOFIN tem a
seguinte composicdo:
I - Diretor do Departamento de Orgamento e Financas
II - Setor de Contabilidade — SECON
III - Setor de Tesouraria — SETES
IV - Setor de Langadoria — SELAN
a) Secao de Cadastro
b) Secdo de Tributagao Rural

Secao I
Do Diretor do Departamento de Orcamento e Finangas

Art. 34 - Compete ao Diretor do Departamento de Orgcamento e
Finangas:

I — Gerir a elaboracdo e execugao do orgamento em todas as suas fases,
supervisionando a confeccao dos balancos e demonstrativos financeiros exigidos por lei, exercendo o
controle de todos os documentos emitidos no Departamento, inclusive aqueles relacionados com a
movimentagao e prestacdo de contas sobre recursos oriundos de convénios celebrados com a Unido e o
Estado, mesmo quando repassado ao Terceiro Setor.

IT — Supervisionar o recebimento, guarda e movimentacdo dos valores
havidos a qualquer titulo, pagando as despesas e mantendo o controle atualizado dos saldos das
respectivas contas, registrando seus atos em documentos proprios e cientificando o Prefeito acerca das
atividades desenvolvidas.

III — Identificar as distorcdes administrativas, apresentando propostas de
adequagdo ao desenvolvimento das estratégias e acdes municipais, objetivando alcangar uma gestdo
eficaz dos recursos publicos para, depois de analise técnica e apresentacdo em audiéncias publicas,
inserir os procedimentos necessarios no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orcamentaria Anual, a serem apresentados a apreciagdo da Camara de Vereadores no prazo legal.

IV — Opinar, sob o aspecto financeiro nos procedimentos que impliquem
em despesas orcamentarias.

V — Inspecionar o processo de lancamento de tributos, direta ou
indiretamente, fazendo corrigir ou mandando reformar quando irregularmente executado, resolvendo,
em primeira instancia, as reclamagbes contra o lancamento de tributos de acordo com a legislacdo
vigente.

VI — Controlar a execucdo orcamentdria, promovendo o equilibrio entre a
receita arrecadada e a despesa realizada.

VII — Efetuar a aplicacdo dos repasses constitucionais obrigatérios nas
areas da educacdo e da saude.

VIII — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.
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Secao II
Do Setor de Contabilidade

Art. 35 - Compete ao servidor designado como responsavel ou Chefe do
Setor de Contabilidade — SECON:

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

II - Coordenar a execucao em todas as suas fases, sintética e
analiticamente, todos os langamentos relativos as operagdes contabeis, em livros ou fichas proprias,
visando demonstrar a receita e a despesa autenticando por assinatura, todos os documentos emitidos
no Setor.

IIT - Elaborar, juntamente com os Contadores, Auxiliares de
Contabilidade e dos demais servidores do Setor, os balangos gerais da Prefeitura, contendo todos os
quadros demonstrativos, segundo a legislacao vigente.

IV - Conferir mensalmente, a elaboracdo dos balancetes do exercicio
financeiro, bem como os do ativo e passivo, submetendo-os a apreciacdo dos 6rgaos fiscalizadores.

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

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

VII - Preparar, em conjunto com os Contadores e Auxiliares de
Contabilidade, os elementos necessarios a elaboracdo da proposta orgamentaria ou abertura de créditos
adicionais.

VIII - Exercer o controle dos depdsitos e retiradas bancarias,
determinando a sua conciliagao.

IX - Promover a liquidacdo da despesa, apos anadlise de todos os
elementos dos respectivos processos.

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

XI - Expedir as certidoes de sua competéncia.

XII - 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 prestacoes de
contas, emitindo parecer, ou assinar solidariamente, se solicitado parecer ao(s) Contador (ES) e ou
servidores do Setor de Contabilidade responsaveis pelo acompanhamento.

XIII - 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
Administrativos responsaveis pelo acompanhamento.

XIV - Exercer quaisquer outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo
Diretor do DOFIN ou que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 36 - Compete ao Contador e aos demais servidores do Setor de
Contabilidade — SECON:

I - Controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases,
procedendo ao empenho prévio da despesa.
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II - Executar em todas as suas fases, sintética e analiticamente, todos os
lancamentos relativos as operagOes contabeis, em livros ou fichas proprias, visando demonstrar a
receita e a despesa.

III - Elaborar, juntamente com o Chefe do Setor da Contabilidade, os
balancos gerais da Prefeitura, contendo todos os quadros demonstrativos, segundo a legislacao vigente;

IV - Elaborar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, bem
como os do ativo e passivo, submetendo-os a apreciacdo dos d6rgaos fiscalizadores.

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

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

VII - Preparar os elementos necessarios a elaboragdo da proposta
orcamentaria ou abertura de créditos adicionais.

VIII - Exercer o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, procedendo
a sua conciliagdo.

IX - Promover a liquidacdo da despesa, apds anadlise 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.

XI - Expedir as certiddes de sua competéncia.

XII - 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 prestacoes de
contas, emitindo parecer, se solicitado pelo Chefe do Setor de Contabilidade.

XIII - 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 Contabilidade.

XIV - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo
Diretor do DOFIN, pelo Chefe do Setor de Contabilidade, ou que decorram da natureza dos servigos sob
sua responsabilidade.

Art. 37 - Compete ao servidor designado como responsavel pelo
empenho:

I - Analisar os processos, pedidos e documentos de despesas submetidos
ao processamento de empenho, certificando-se de sua regularidade.

IT - Promover os empenhos das despesas autorizadas, classificando-os
dentro das dotagdes orcamentarias proprias.

III - Promover a anulacao do empenho por determinagdao 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. 38 - Compete aos demais servidores lotados no Setor de
Contabilidade executar os trabalhos que Ihes forem determinados e colaborar no que for possivel para
0 bom desempenho dos servigos afetos a reparticdo.
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Secgao III
Do Setor de Tesouraria

Art. 39 - Compete ao servidor designado como responsavel ou Chefe do
Setor de Tesouraria - SETES:

I - Proceder ao recebimento, guarda e movimentacao de valores e titulos
da Prefeitura ou a ela entregues para fins de consignacao, caucao ou fianca.

II - Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as
disponibilidades de recursos, esquema de reembolso e instrugdes recebidas do diretor do servico.

III - Providenciar a requisicdo e guarda de talonarios de cheques
necessarios @ movimentagao das contas em estabelecimentos de crédito.

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

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

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

VII — Controlar o prazo final estipulado para prestacdo de contas dos
adiantamentos efetuados aos servidores, denunciando eventuais atrasos ao setor competente.

VIII - Registrar em livros ou fichas proprias, os titulos e valores sob sua
guarda.

IX - Providenciar as restituicoes de caucdo ou fianga, apds liberadas pela
autoridade competente.

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

XI - Preparar, diariamente, o boletim do movimento geral da Tesouraria,
encaminhando-o ao Prefeito e ao Diretor do Departamento, sendo a este Ultimo com os respectivos
comprovantes e processos, se for o caso.

XII - Providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, juntamente
com o Prefeito e ou Diretor do DOFIN, se de sua competéncia.

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

Art. 40 - Aos servidores lotados no Setor de Tesouraria compete:
I - Efetuar depdsitos e saques em estabelecimentos de crédito da praga.

II - Realizar servicos atinentes a Tesouraria e que decorram da natureza
dos servigos sob sua responsabilidade.

III - Responsabilizar-se pelo atendimento e registro de protocolo inicial
dos municipes, repassando-os posteriormente ao setor responsavel pelo tramite dos pedidos.

IV - Desempenhar outros trabalhos que |he forem determinados pelo
responsavel pelo Setor e colaborar no que for possivel para o bom desempenho dos servigos afetos ao
Departamento, quando solicitados pelo Diretor do DOFIN.
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Segao IV
Do Setor de Langadoria

Art. 41 - Compete ao Chefe do Setor de Langadoria — SELAN:

I - Coordenar e conferir a arrecadagao das rendas municipais, mandando
efetuar os calculos e langamentos dos tributos nos prazos e segundo as normas regulamentares.

II - Conferir e assinar as certidOes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas, contribuicao de melhoria e de valor de imdveis expedidas
no SELAN.

III - Coordenar e conferir a inscricdo dos débitos fiscais na Divida Ativa e
as tomadas de providéncias iniciais para a cobranca executiva, observando os prazos legais.

IV - Coordenar a extragao das certiddes da Divida Ativa para cobranga
judicial, observando os prazos legais.

V - Coordenar e conferir a execugao das baixas referentes a arrecadacdo
dos tributos municipais.

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

VII - Coordenar e conferir a preparacao e arrecadacdao das rendas nao
tributarias da Prefeitura.

VIII - Coordenar e conferir a arrecadacao 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 elaboracao e manutencdo do cadastro imobiliario
atualizado.

XI - Coordenar e cuidar para a manutencdo no cadastro fiscal de todos
os dados de interesse da tributacdo municipal relativos a construcdo ou reconstrucdo, acréscimos ou
modificagGes de edificagbes no Municipio.

XII - Coordenar e conferir os procedimentos relativos ao cadastramento
dos processos relativos a incorporagao, desdobramentos, desmembramento e loteamento.

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

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

XV - Proceder ou coordenar gestbes junto aos orgdos federais e
estaduais, para os entendimentos necessarios para compatibilizar os servicos de cobranca de tributos
do Municipio.

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

XVII - Coordenar e conferir a promocao da expedicao e distribuicdo dos
alvaras para localizacdo e funcionamento de atividades comerciais, industriais e profissionais.

XVIII - Coordenar e conferir a elaboragao dos célculos de atualizagao de
referéncias monetarias.

XIX - Exercer o controle rigoroso dos horarios acordados nas jornadas de
trabalho de sua equipe, notificando oficialmente ao Diretor do DOFIN as eventuais faltas ao servigo,
atrasos, auséncias e ou saidas antecipadas, tudo conforme determina o Estatuto dos Funcionarios
PUblicos Municipais de Piraju.
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XX - Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicdes de sua equipe,
conferindo toda a execucao, no que couber, ou a produgao, no caso de servicos externos.

XXI - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhes sejam conferidas pelo
Diretor do DOFIN, ou que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 42 - Ao Langador compete:

I - Promover a inscricdo e o cadastramento de todas as atividades
comerciais, industriais e prestacdao de servicos.

II - Assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer outras
relativas as demais rendas.

III - Providenciar a entrega aos contribuintes, diretamente ou por meio
do Setor de Transito e Fiscalizacao, mediante recibo, dos avisos de langamento de tributos, bem como
manter o controle desses recibos.

IV - Assinar os alvaras para a localizagdo e funcionamento de atividades,
industriais e profissionais, ouvido o 6rgdo municipal competente, quando for o caso.

V - Opinar sobre os pedidos de funcionamento do comércio em horario
especial.

VI - Preparar as certidoes referentes a situacao dos contribuintes perante
a Prefeitura e submeté-las ao visto do Chefe do Setor de Langadoria.

VII - Manter os assentamentos individualizados dos devedores de
tributos, encaminhando-os a Tesouraria, junto com a respectiva guia de langamento.

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

IX - Controlar a arrecadagao de multas aplicadas pelo Setor de Transito e
Fiscalizagdo.

X - Preparar os alvaras de licenca para localizacdo e funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares, consultados, quando for o caso, os
orgaos competentes.

XI - Programar e exercer a fiscalizagdo sistematica de todos os
contribuintes.

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

XIII - Atender e prestar informacOes e esclarecimentos ao publico em
questoes tributarias.

XIV - Executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo seu
superior imediato, ou solicitadas pelo Diretor do DOFIN.

Art. 43 - Ao Fiscal de Rendas e Tributos ou Langador designado para a
funcdo de fiscalizagao direta de tributos compete exercer a fiscalizagao de langamentos e arrecadacao
de tributos municipais, nos termos da Lei n. 2.658, de 3 de outubro de 2002, e do Cédigo Tributario do
Municipio, e especialmente:

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

II - Fiscalizar, com freqliéncia, os estabelecimentos das pessoas fisicas
ou juridicas de producdo, comércio, 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 agao fiscal, independentemente das providéncias judiciais cabiveis.
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III - Promover a fiscalizacdo das atividades sujeitas a imposicdo de
tributos, assim como a imposicao das penalidades cabiveis.

IV - Executar tarefas compativeis, por determinagao do Chefe do Setor
de Lancgadoria ou que decorra da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade, ou solicitadas pelo
Diretor do DOFIN.

Subsecao I
Da Secdo de Cadastro

Art. 44 - Aos servidores lotados na Secdao de Cadastro do Setor de
Lancadoria compete:
I - Manter atualizado o cadastro imobiliario.

II - Coletar dados para a atualizacdo do cadastro imobiliario, mantendo
permanente contato com o érgdo responsavel pelo licenciamento de obras e com o cartério de registro
de imdveis.

III - Transcrever no cadastro fiscal todos os dados de interesse da
tributagao municipal relativos a construcdo ou reconstrucdo, acréscimos ou modificagoes de edificagoes.

IV - Fazer as alteragbes necessarias a atualizagao do cadastro imobiliario,
mediante o registro das transferéncias de propriedade, de loteamentos, de reformas e ampliacoes e de
modificacbes do domicilio fiscal do contribuinte.

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

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

VII - 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 Lancadoria, ou que decorra da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade, ou
solicitadas pelo Diretor do DOFIN.

Subsecao II
Da Secao de Tributacao Rural

Art. 45 - Compete a Secdo de Tributagdo Rural fiscalizar, cobrar,
arrecadar, atender ao publico alvo, recepcionar documentos, promover a atualizagdo cadastral de
imoveis, e demais fungbes relativas ao Imposto Territorial Rural — ITR.

Art. 46 - Aos servidores lotados na Secao de Tributacao Rural do Setor
de Langadoria, compete:

I - Atendimento ao publico com relacdo aos assuntos atinentes ao Setor
de Lancgadoria.

II - Execucdo dos servicos de lancamento de tributos de competéncia do
municipio.

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

IV - Emissdao de segunda via de CCIRs — Certificado de Cadastro de
Imdveis Rurais.
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V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Setor de Langadoria, ou que decorra da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade, ou solicitadas
pelo Diretor do DOFIN.

Art. 47 - Compete, ainda, a Secdo de Tributacdo Rural do Setor de
Lancadoria, a execucao dos servigos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural — ITR,
desenvolvidos mediante convénio com o Governo Federal, em especial:

) I — elaboragdo, processamento e divulgacao da DITR, proporcionalmente
a participacdo do MUNICIPIO na arrecadacao do ITR.

II — expedicao de auto de infracdo, notificacdo de lancamento, intimacgao
e outros documentos.

III — prestar atendimento aos sujeitos passivos na forma do inciso I do
artigo 23 da Instrucao Normativa SRF n° 643, de 2006, ou outro dispositivo legal que vier a altera-la ou
substitui-la.

IV — apreciar as solicitacdes de retificagdo de langamento a que se refere
o art. 8° da Instrucdo Normativa SRF n® 643, de 2006, ou outro dispositivo legal que vier a altera-la ou
substitui-la.

V — expedir auto de infracdo, notificacdo de langamento, intimacao e
outros documentos em conformidade com modelos aprovados pela SRF.

VI — elaborar, conjuntamente com a Superintendéncia Regional da
Receita Federal (SRRF) de sua jurisdicao, cronograma de expedicao de avisos de cobranga.

VII - informar a SRRF, de acordo com os critérios por ela estabelecidos,
os valores de terra nua por hectare, nos termos do paragrafo Unico do art. 14 da Instrucdo Normativa
SRF n. 643, de 2006.

CAPITULO V ]
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE - DESAU

Art. 48 - Compete ao Departamento de Saude — DESAU planejar,
programar, organizar e avaliar as acoes e os servigos de salde, gerindo e executando os servigos
publicos de saide no ambito municipal, especificamente o PSF - Programa Salde da Familia, em
consonancia com as diretrizes federais e estaduais, nos termos das disposicbes impostas na
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo do Estado e Lei Orgdnica do Municipio
de Piraju.

Art. 49 - No ambito da estrutura administrativa da Prefeitura, compete
ao DESAU:

I - Planejar, organizar, controlar e avaliar as ac0es e os servicos de
Saude, bem como gerir e executar os Servicos Publicos de Saude.

Il - Participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Salude — SUS, em articulagdo com sua direcao
estadual.

III - Participar da execucdo, controle e avaliacdo das acOes referentes as
condicdes e aos ambientes de trabalho.

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

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

VI - Formar consércios administrativos intermunicipais.
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VII - Gerir laboratdrios publicos de Saide e Hemocentros, quando
investida desta funcao.

VIII - Celebrar contratos e convénio com entidades prestadoras de
servigos privados de Saude, bem como controlar e avaliar sua execugdo, obedecendo aos critérios e
valores para a remuneracdo e os parametros de cobertura assistencial estabelecido pela Diregdo
Nacional do Sistema Unico de Salde, aprovados no Conselho Nacional de Salde;

IX - Colaborar com a Unido e os Estado na execucao e cumprimento das
normas de Vigilancia Sanitaria no ambito do municipio.

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

XI - Normatizar, complementarmente, as agdes e servigos publicos de
Saude, no seu ambito de atuacao.

XII - Baixar os atos legais de sua competéncia (resolucdes e portarias)
com o objetivo de regulamentar itens especificos de suas atribuicdes.

XIII - Adotar outras providéncias previstas em Lei.

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

Art. 50 - O DESAU tem a seguinte composicao:
I — Diretor do Departamento de Saude
II - Assessoria Administrativa de Salde
a) Ambulatério de Especialidades
b) Programa Saude da Familia
III — Assessoria de Planejamento, Controle e Avaliacao
IV — Assessoria de Saude Coletiva
a) Vigilancia Sanitaria
b) Vigilancia Epidemioldgica
¢) Centro de Controle de Zoonoses
V — Assessoria de Saude Bucal
VI — Assessoria de Transportes
VII — Pronto Socorro Municipal
Art. 51 - Ao Diretor do Departamento de Saude compete:
I - Exercer a diregdo, monitoragdo, regulagdo, avaliagdo e a coordenagao
geral de todos os programas e servigos do Sistema Unico de Salude em ambito municipal, englobando

as unidades prdprias e as transferéncias pelo Estado ou pela Unido.

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

III - Coordenar e responsabilizar-se pelo Fundo Municipal de Saude.
IV - Presidir o Conselho Municipal de Saude.

V — Aprovar normas, diretrizes e critérios relativos a gestdo do
Departamento.
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VI - Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 52 - Ao Assessor Administrativo da Saude, compete:

I — Colaborar na administracdo do DESAU em consondncia com as
determinagdes do Diretor de Salde e do Conselho Municipal de Salde.

II - Fiscalizar as acOes de planejamento e execucdo de todos os érgaos
da estrutura do DESAU, zelando pelo bom andamento dos trabalhos.

III - Quando solicitado, acompanhar e representar o Diretor de Saide em
atos ou atividades ligadas as atribuigdes do DESAU.

IV - Supervisionar e coordenar a execucao das atividades ligadas ao
protocolo e ao arquivamento dos papéis administrativos do DESAU.

V - Coordenar os servicos e assuntos ligados ao recrutamento, selecao,
treinamento e regime juridico do pessoal da Salde.

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

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

VIII - Despachar os requerimentos e pedidos protocolados junto ao
DESAU, encaminhando-os aos setores competentes.

IX - Promover o levantamento dos dados necessarios a apuracao do
merecimento dos servidores, para efeito de promogao.

X - Prestar assisténcia a qualquer 6rgao da administracdo municipal,
sempre que solicitado com relagao aos assuntos da Salde.

XI - Despachar os requerimentos de abono de faltas ou justificativas de
faltas de funciondrios e servidores da Salde.

XII - Propor ao Diretor do DESAU a lotagdo numérica dos orgdos de
Saude, apds manifestacdo dos setores responsaveis.

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

XIV — Coordenar a realizagao dos trabalhos de limpeza e a conservacao
interna e externa dos imoveis utilizados pelo Departamento de Salde, bem como do mobiliario, dos
utensilios, das instalagGes e de outros bens que os guarnecam e neles se encontrem em uso.

XV - Fazer com que sejam garantidas a vigilancia e a manutencao da
ordem interna dos imdveis da Saulde.

XVI - Assegurar que seja mantida a necessdria vigilancia sobre as
instalacOes elétricas, hidraulicas, sanitdrias e contra incéndios dos imdveis da Saude, bem como
providenciar 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.
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XVIII - Exercer quaisquer outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas
pelo Diretor do DESAU e ou Prefeito que decorram da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 53 - Compete a Assessoria de Saude Coletiva do DESAU:

I - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agbes de Vigilancia
Epidemioldgica do Municipio.

II - Atuar em consonancia com os servicos de Vigilancia Epidemioldgica
do Estado e da Uniao.

III - Aprovacdo e fiscalizacdo de habitagbes unifamiliares isoladas,
agrupadas, desde que nao envolvam abertura de ruas e passagens.

IV - Aprovacao e fiscalizacgdo de habitagdes multifamiliares, excluidas
aquelas que apresentem dependéncia para atividades industriais ou para finalidades nao especificadas
no projeto.

V - Aprovacao e fiscalizacdo de edificagbes para atividades comerciais e
de servigos, excetuando-se os servicos sob responsabilidade de médicos.

VI - Fiscalizacao das condigOes sanitarias das instalacbes prediais de
agua e esgoto.

VII - Fiscalizagdo quanto a regularizacao das ligagdes de agua e esgoto
da rede publica.

VIII - Fiscalizagdo das condigdes sanitarias dos criadouros dos animais na
zona urbana.

IX - Fiscalizacao das condicOes sanitarias dos sistemas individuais de
abastecimento de agua, disposicao de esgotos e residuos sdlidos e criagdes de animais nas zonas
tipicamente rurais (unidades isoladas).

X - Cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos de
servicos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de banho e congéneres, estabelecimentos
esportivos de ginastica, cultura fisica e natacdo, creches.

XI - Cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos que
comercializam e distribuem géneros alimenticios, aguas minerais e de fontes, bem como micro-
empresas que manipulem alimentos, excluindo aquelas que se localizem em unidades prestadoras de
servicos de saude.

XII - Avaliacao dos riscos nos locais de trabalho na construcao civil.

XIII - Cadastramento, licenciamento e fiscalizacdo de estabelecimentos
que comercializam, no varejo, medicamentos, cosméticos e correlatos, saneantes domissanitarios,
excetuando-se as farmacias privativas de unidades hospitalares e congéneres.

XIV - Vigilancia Sanitaria da coleta, transporte e disposicdo dos residuos
sélidos.

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

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

§ 1° - Ao Visitador Sanitario compete desenvolver trabalho educativo
com individuos e grupos, realizando campanhas de prevencao de doencas, visitas e entrevistas para
preservar a salde na comunidade e especialmente:

I - Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e
de acordo com a rotina do servigo e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de
enfermagem e difundir nogdes gerais de salde e saneamento.
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II - Realizar pesquisas de campo, entrevistando gestantes, maes,
criangas, escolares e pacientes de clinicas especializadas para estimular a freqliéncia aos servicos de
saude.

III - Promover campanhas de prevencao de doencas, aplicando testes e
vacinas, dentro e fora da unidade sanitaria, para preservar a salde na comunidade.

IV - Executar a coleta de sangue e urina, fezes, escarro e outros
materiais, empregando técnicas rotineiras, paras envia-los a exames de laboratério com vistas a
elucidacdo diagnostica.

V - Elaborar boletins de producdo e relatérios de visita domiciliar,
baseando-se nas atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagao dos
trabalhos.

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

§ 29 - Ao Agente de Controle de Zoonose compete o exercicio das
fungbes previstas em legislacao especifica.

Art. 54 - Compete a Assessoria de Saude Bucal do DESAU do Municipio
de Piraju:

I - Planejar, organizar, coordenar e avaliar as agdes de assisténcia e
atencdo a Saude Bucal do Municipio.

II - Estar em consonancia com as diretrizes do Estado e da Unido para a
sua area de abrangéncia.

Art. 55 - Compete a Assessoria de Planejamento, Controle e Avaliagdo
da Salde:

I - Planejar, organizar, controlar e avaliar os Programas de Salde
implantados pelo DESAU.

II - Responder pela Direcdo Técnica do DESAU, do Centro de Salde “Dr.
Luiz Ferreira de Oliveira” e das demais Unidades de Salde instaladas no ambito do Municipio.

III - Responder pelos setores criados no ambito de sua jurisdicdo.

Art. 56 - Vincula-se ao DESAU o Conselho Municipal de Salde, como
integrante do Sistema Municipal de Salde.

Paragrafo Unico - O Conselho Municipal de Salde sera instituido e
disciplinado por instrumentos legais proprios.

Art. 57 - O DESAU, por meio de atuacdo integrada dos 6rgaos de sua
estrutura, em convénio com os Departamentos afins, podera implementar programas especiais de acdo
relativas a Salde, regulamentando as Leis Federais, Estaduais e Municipais pertinentes.

Art. 58 - Os 6rgdos setoriais do DESAU serdo dirigidos pelo seu Diretor
de Saude auxiliado pelo Assessor Administrativo.

Art. 59 - O Programa Saude da Familia — PSF serda mantido pela
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Piraju, em obediéncia aos ditames das leis e regulamentos
aplicaveis a espécie.

Paragrafo Unico - A Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Piraju
podera firmar ajuste com entidades do Terceiro Setor visando a operacionalizacdo do Programa Saude
da Familia, obedecida a legislacdo e normatizacdo aplicaveis a espécie visando o aprimoramento dos
servigos de saude.

Art. 60 - O atendimento de casos de urgéncia/emergéncia sera prestado
pela propria Prefeitura Municipal ou mediante ajuste/convénio/parceria com entidades hospitalares, sob
supervisao do Diretor do Departamento de Salde.
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Art. 61 - Ao Psicologo lotado no Departamento de Salde, compete:

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

II — Prestar atendimento a comunidade de saiude mental como
toxicomanos, alcoolistas, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia
de grupo para solugao de seus problemas visando a reabilitacdo social.

IIT - Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando
sondagem de aptidOes e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para
possibilitar maior satisfacdo no trabalho.

IV — Executar atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientagao e
treinamento profissional, realizando a identificagdo e analise de fungdes.

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

VI — Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato ou
decorrentes do exercicio de suas fungoes.

CAPITULO VI )
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO - DEDUC

Art. 62 - Compete ao Departamento de Educacao - DEDUC, como 6rgdo
responsavel pelas atividades educacionais exercidas pelo Municipio, a organizacdo, orientacdo,
planejamento, pesquisas, supervisao geral, direcdo e controle do ensino municipal, especialmente as
relativas as atividades de educacdo pré-escolar, de primeiro grau, merenda escolar, transporte de
alunos, manutencao das escolas municipais, e, cursos profissionalizantes.

Art. 63 - O Departamento de Educacdo da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Piraju tem a seguinte composicao:

I - Diretor do Departamento de Educacao
II — Setor de Gestdo da Educacao Municipal

III — Setor de Escolas Municipais de Educacdo Infantil e Ensino

Fundamental

IV — Cozinha Piloto

V — Setor de Transporte Escolar

VI — Setor de Manutencdo de prdprios e veiculos escolares
Segao I

Do Diretor do Departamento de Educacao

Art. 64 - Ao Diretor do Departamento de Educacdo compete, como
dirigente do 6rgdo responsavel pelas atividades educacionais exercidas pelo Municipio, a organizacao,
orientacdo, planejamento, pesquisa, supervisao geral, direcdo e controle do ensino municipal,
especialmente as atividades da Educagao Basica - Educagao Infantil e séries iniciais do Ensino
Fundamental, da merenda escolar e do transporte de alunos, cabendo-lhe, ainda:

I — Coordenar as atividades educacionais, segundo a orientagdo estadual
e normas da Lei de Diretrizes e Bases de Educacdo Nacional.
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IT — Supervisionar e controlar programas de alfabetizacao de adultos e
pesquisas sobre a populacdo em idade escolar do municipio.

III — Assegurar a observancia do Plano Municipal de Educacao.

IV — Administrar a distribuicao de alunos e professores na rede Municipal
para o correto atendimento da demanda, atendendo aos principios da eficiéncia e economicidade.

V — Promover a distribuicdo de material didatico nas escolas municipais
segundo as necessidades de cada unidade.

VI - Garantir o efetivo funcionamento das escolas municipais, com
permanente acompanhamento do estado de conservacao dos prédios escolares, providenciando junto a
equipe de manutengao a execugao dos reparos necessarios.

VII - Controlar a assiduidade de todos os servidores dos setores
integrantes do Departamento Municipal de Educacdo, mediante a verificacdo dos registros de
frequéncia.

VIII — Supervisionar o funcionamento da Cozinha Piloto, assegurando,
aos alunos da rede publica de ensino, o fornecimento da merenda escolar dentro dos padroes
nutricionais exigidos, observando-se as condi¢bes legais para o atendimento das escolas estaduais.

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

X — Coordenar, supervisionar e direcionar a execucdao dos trabalhos
realizados pela equipe de manutencdo junto aos proprios municipais que competem ao DEDUC.

XI — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito
ou decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secao II
Do Setor de Gestao da Educacao Municipal

Art. 65 - Ao Oficial Administrativo lotado no DEDUC compete:
I - A execucdo e controle de correspondéncias expedidas e recebidas.

II - A coordenacao e execucao 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.

III - Exercer quaisquer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo
Diretor do DEDUC, ou que decorram da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 66 - Ao Assistente Administrativo lotado no DEDUC, além das
atribuicGes de correspondéncias expedidas e recebidas, compete o lancamento de frequéncia do
Programa Bolsa Familia, sistema escolar GEMMAP — controle de frota e o exercicio de outras atribuigdes
que lhe sejam conferidas pelo Diretor do DEDUC ou que decorram da natureza dos servigos sob sua
responsabilidade.

Secgao III
Das Escolas Municipais de Educacdo Infantil e
Ensino Fundamental

Subsecgao I
Do Diretor de Escola
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Art. 67 - Além de outras atribuigdes definidas em regulamento, compete
ao Diretor de Escola efetivo e ao Professor designado para a funcao de Diretor de Escola:

I - Dirigir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos,
normas do Departamento Municipal de Educacdo, Regimento Interno das Escolas, Decretos, Calendario
Escolar, as determinagdes e orientagOes superiores e as disposicoes desta Lei, de modo a garantir a
consecucao dos objetivos do processo educacional.

IT - 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 Associacdo de Pais e Mestres,
Conselho de Escola e Conselho de Classe e Série.

V - Presidir as reunides e festividades promovidas pela escola.

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

VII - Coordenar, recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncias, processos e documentos em geral que devam tramitar na escola.

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

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

X - Abrir, rubricar, encerrar e assinar todos os livros em uso na escola.

XI - Elaborar o Plano Escolar, em conjunto com a equipe escolar, e
encaminha-lo ao Departamento Municipal de Educacao.

XII - Coordenar, juntamente com o Professor Coordenador e o Corpo
Docente da Unidade Escolar, a elaboracdao da proposta pedagodgica, do plano escolar e dos
planejamentos de aulas, bem como controlar sua execucao.

XIII - Buscar alternativas de solucao 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 Gestao Escolar da Unidade Escolar.

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

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

XVIII - Acompanhar o desempenho dos servidores em estagio
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.
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XX - Participar do planejamento e execucdao de agOes capacitadoras de
formacgao 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 informac0es aos pais ou responsaveis sobre a freqiiéncia
e o rendimento dos alunos, bem como a consecugdo da proposta pedagdgica.

XXIII - Coordenar a acomodacdo da demanda, inclusive a criacdo e
supressao de classes, nos turnos de funcionamento, bem como a distribuicdo de classes por turnos.

XXIV - Autorizar matriculas e transferéncias de alunos.

XXV - Convocar e presidir reunides dos quadros da escola -
administrativo, docente e discente, solenidades e cerimbnias da escola, delegando atribuicdes e
competéncias a seus subordinados, assim como designar comissGes 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.

XXVIII - 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, nomeacdo de
docentes e verificacao de sua documentacao.

XXX - Tomar medidas de emergéncia em situagbes ocasionais e outras
nao previstas nesta Lei, comunicando imediatamente as autoridades competentes.

XXXI - Encaminhar ao Departamento Municipal de Educacao, sempre que
solicitado, relatério das atividades da Unidade Escolar.

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

XXXIII - Elaborar a escala de férias dos servidores da escola, observada
a legislacdo vigente e normas do Departamento Municipal de Educagdo.

XXXIV - Controlar a freqliéncia 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 inventario e solicitando sua baixa
quando considerados inserviveis.

XXXVI - Supervisionar o recebimento e uso do material pedagdgico e de
consumo, bem como providenciar sua reposicao.

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 freqliéncia dos alunos e verificar as causas de
auséncias prolongadas, consecutivas ou nao, tomando as providéncias cabiveis.
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XL - Providenciar atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for
acidentado, comunicando o ocorrido aos pais ou responsaveis e ao Departamento Municipal de
Educacao.

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

XLII - Coordenar e acompanhar o cadastramento dos alunos, bem como
as alteragOes e atualizagbes que se fizerem necessarias, no Sistema de Cadastro de Alunos — PRODESP
(Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo).

Subsecao II
Do Vice-Diretor

Art. 68 - Além de outras atribuicdes definidas em regulamento, compete
ao Professor designado para a funcdo de Vice-Diretor de Escola:

I - Auxiliar o Diretor na gestao administrativa da Unidade Escolar, na
execucdo 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.

IT - Desempenhar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo
Diretor da Unidade ou pelo Diretor do DEDUC.

Subsecgao III
Do Professor 1

Art. 69 - Compete ao Professor I:

I - Substituir o docente titular de classe nos seus impedimentos (faltas,
licencas e afastamentos de qualquer natureza), exercendo nessa circunstancia, todas as atribuicdes da
fungdo objeto da substituicdo, enquanto com sede de exercicio no DEDUC.

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

III - 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 Educacao.

IV - Participar e colaborar em eventos promovidos e ou organizados pelo
DEDUC.

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

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

VII - participar dos cursos de capacitacdo oferecidos pelo Departamento
Municipal de Educagao.

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 execucao dos programas civicos, festivos ou
comemorativos desenvolvidos pela escola.

X - atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolucdes
expedidas pelo DEDUC e outras atividades correlatas, determinadas por seus superiores hierarquicos.
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Subsecgao IV
Do Professor 11

Art. 70 - Compete ao Professor II:

I - propor atividades pedagodgicas aos alunos em classe ou extraclasse,
usando métodos eficientes e atualizados que atendam as diretrizes, objetivos e principios basicos da
proposta pedagogica global da rede municipal de ensino, promovendo o desenvolvimento integral dos
alunos;

II - planejar diariamente as aulas e fazer a correspondente selecao de
materiais didaticos e pedagogicos.

III - elaborar, desenvolver e avaliar atividades especiais aos alunos,
tendo em vista a construcdo 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 Observagao, o Registro, o Planejamento e a Avaliacao,
propiciando ao aluno ter todas as suas habilidades consideradas.

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

VI - 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
informag0es a vista do Plano de Trabalho da Escola.

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

VIII - Participar das Reunibes Pedagogicas, das Horas de Trabalhos
Pedagdgico Coletivas (HTPC) e cumprir todas as demais atividades constantes no Calendario Escolar
homologado.

IX - participar efetivamente da elaboracao 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 agcbes pedagogicas e administrativas.

XI - participar das acbes referentes ao agrupamento dos alunos
compreendendo e respeitando as diferencas individuais, posicionando-se contra qualquer tipo de
discriminacao, entendendo como fundamental a integragdo dos alunos no convivio coletivo.

XII - responsabilizar-se pelo uso, manutencdo e conservacao dos
equipamentos e materiais da escola.

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

XIV - manter rigorosamente atualizados os registros de freqiiéncia,
avaliacdo e contetido ministrado, relatérios pedagdgicos e demais escrituragdes, bem como, fornecé-los
a secretaria da escola, quando solicitados.

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

XVI - manter-se atualizado, pesquisando e estudando constantemente
para adquirir conhecimentos especificos provenientes das diversas areas como base para ministrar as
aulas.
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XVII - participar dos cursos de capacitagao oferecidos pelo Departamento
Municipal de Educagao.

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

XIX = 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.

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

XXI - atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolugdes
expedidas pelo DEDUC e outras atividades correlatas, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Subsecgdo V
Do Professor de Desenvolvimento Infantil

Art. 71 - Compete ao Professor de Desenvolvimento Infantil:

I - Prestar servicos nas EMEIS, cumprindo jornada de trabalho que lhe
for determinada de acordo com a legislagdo em vigor, em sistema de rodizio ou conforme determinacao
superior com vistas ao atendimento das necessidades da Unidade.

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

III - Receber e entregar as criangas aos pais ou responsaveis nos
horarios estabelecidos pela EMEL.

IV - Responsabilizar-se pelas criancas que lhe foram confiadas durante o
periodo em que estiverem na EMEI, com relacdo a seguranga, higiene e saide, bem como auxiliar nos
cuidados que devem ser dispensados a todas as criancas nos horarios em que estiverem reunidas em
turmas.

V - Atender a crianca, respeitando seu estagio de desenvolvimento, de
acordo com orientacdo do Vice-Diretor.

VI - Planejar, sob orientacdao do Vice-Diretor, as atividades a serem
desenvolvidas, de acordo com o planejamento da EMEI, assim como orientar as atividades recreativas.

VII - Desenvolver atividades com criancas na faixa etaria de zero a 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 criancas em suas acoes de higiene
pessoal (escovacdo de dentes, higiene das maos, antes e apds as refeicdes, banho e necessidades
fisioldgicas).

X - Participar de programas de capacitagdo em servico e cursos
promovidos pela Municipalidade.

XI - Dar ciéncia ao Diretor ou Vice-Diretor da Unidade Escolar das
dificuldades apresentadas pela crianca e sua familia com relacdo a alteragdo de comportamento,
inclusive no tocante a saude.

XII - Participar de reunides administrativas e de reunides com os pais ou
responsaveis, quando convocados pelo Diretor ou Vice-Diretor.
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XIII - Contribuir para que haja bom entrosamento entre a EMEI, familia e
comunidade.

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

Subsecgdo VI
Do Professor Coordenador

Art. 72 - Ao Professor Coordenador compete:

I - coordenar o planejamento e a avaliacdo técnico-pedagdgica do ensino
municipal.

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

III - coordenar as atividades técnico-pedagdgicas a serem implantadas e
desenvolvidas nas Unidades Educacionais, bem como, a difusdo e utilizacdo de técnicas e orientacdo e
coordenacdo pedagdgica junto aos profissionais da rede municipal.

IV - assessorar, assistir e orientar os especialistas em educagao na
compreensao e implantacdo das propostas para educacao do municipio.

V - coordenar o levantamento das necessidades de aperfeicoamento e
atualizagdo dos professores municipais, bem como, a elaboragdo, execugao e avaliagdo de programas
de formagao continuada.

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

VII - exercer tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo DEDUC.

Subsecao VII
Do Professor Orientador

Art. 73 - Ao Professor Orientador, compete:

I - planejar, elaborar e orientar as diretrizes pedagdgicas da educacao
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 Acgdo
de cada unidade escolar.

II - participar da elaboracdo do projeto politico pedagdgico do DEDUC,
orientando seu acompanhamento em todos os niveis, assegurando a articulacdo deste com as unidades
escolares com os demais programas da rede municipal de ensino.

III - atuar em consonancia com as normas e regulamentos do
Departamento Municipal de Educagdo e seus 6rgaos.

IV - assessorar as decisoes técnicas do DEDUC, sempre que solicitado.

V - articular agdes conjuntas entre setores do Departamento Municipal de
Educacdo, bem como, entre outros setores publicos ou privados, visando o aprimoramento da
qualidade do ensino, o desenvolvimento dos alunos e a formacdo em servico dos profissionais da
educacdo.

VI - atender solicitagdo do DEDUC para participar de eventos e encontros
explicitando o trabalho ou projetos realizados.

VII - elaborar e atualizar a proposta pedagdgica global da rede municipal
de ensino, o curriculo, o plano de ensino, os diferentes instrumentos do processo avaliativo e outros
instrumentos necessarios a qualidade do ensino.
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VIII - propor e acompanhar a supervisao das atividades e pesquisas,
aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos na educacdo municipal, responsabilizando-se
pela atualizacdo, exatiddo e sistematizagao dos dados necessarios ao planejamento da rede municipal
de ensino.

IX - diagnosticar necessidades da rede municipal de ensino, propondo
agdes e ministrando ou coordenando cursos de capacitagao aos Diretores, Professores Coordenadores e
Professores.

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

XI - desenvolver uma atuagdao 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 consonancia com a proposta pedagdgica global.

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

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

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

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

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

Secao IV
Dos Profissionais de Apoio a Educacdo

Art. 74 - Os Profissionais de Apoio a Educacdo constituem os nucleos
administrativos e operacionais.

I - O nlcleo administrativo de apoio € constituido pelo pessoal
encarregado da execugao dos servicos burocraticos da Unidade Escolar e do Departamento Municipal de
Educacao.

II - O nlcleo operacional de apoio € constituido pelos Inspetores de
Alunos e o pessoal encarregado da execucado dos servicos de limpeza e alimentacao.

Art. 75 - O nlcleo administrativo da Unidade Escolar tera fungao de dar
apoio ao processo educacional, auxiliando a direcdo da escola nas atividades relativas a:

I - documentacdo e escrituracdo escolar e de pessoal.

II - expedicdo, registro e controle do expediente.

III - organizacdo e atualizacdo dos arquivos.

IV - registro e controle dos bens patrimoniais.

V - prestacdo de contas das instituigdes auxiliares da escola.

VI - organizacdo e manutencdo atualizada do documentario de leis e
normas emanadas dos drgaos competentes.
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Art. 76 - O nucleo operacional tera funcdo de dar apoio ao processo
educacional no conjunto de acdes complementares relativas as atividades de:

I - Inspetor de Alunos:

a) atendimento aos professores e alunos.

b) encaminhamento dos pais ao nicleo administrativo.

c) atendimento a direcdo da escola em comunicagdes com as familias.

d) controle, manutengao e conservacao dos mobiliarios, equipamentos e
material didatico pedagdgico.

e) zelar do patrimonio da unidade escolar.

f) zelar pela integridade dos alunos.

g) colaborar no processo ensino aprendizagem dos alunos.

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

II - Pessoal de limpeza e alimentacao:
a) limpeza, manutengao e conservacdo 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 distribuicdao, conforme o caso, da merenda
escolar.
Secao V

Da Cozinha Piloto

Art. 77 - Ao ocupante do cargo de Servente Merendeira lotado na
Cozinha Piloto, compete o preparo da merenda escolar distribuida aos alunos das Unidades Escolares
do Municipio da Estancia Turistica de Piraju, assim como executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Diretor do Departamento de Educagao.

Art. 78 - Ao Auxiliar Operacional compete prestar servicos na Cozinha
Piloto na preparacao de sucos, separacao de frutas, legumes, verduras e carnes para o preparo da
Merenda Escolar, lista e embalo de paes e auxiliar no preparo da alimentacao.

Art. 79 - Os Motoristas lotados na Cozinha Piloto s3o responsaveis pela
entrega de Merenda Escolar nos trés periodos em todas as escolas municipais e estaduais, assim como
pela entrega de paes, leite e carne nas creches, paes e leite nas entidades para atendimento de
projetos especificos e, ainda, pela execucdo de outros servigos correlatos.

Art. 80 - Compete ao ocupante do cargo de Nutricionista:

I - A elaboracgdo de cardapios para a Merenda Escolar, Creches, Escolas
de periodo integral, Bombeiros e demais 6rgdos quando necessario, assim como acompanhar a
aquisicdo de géneros alimenticios e desenvolver a fiscalizacdo da produgdo dos cardapios, controle de
higiene nas cozinhas e administracdo geral dos funcionarios do setor.

II — Elaborar o pedido de aquisicdo de géneros alimenticios, de acordo
com o cardapio pré-estabelecido e encaminha-lo ao DEDUC, com antecedéncia, para aprovacao e
assinatura do Diretor Municipal de Educagao.

Secao VI
Do Transporte de Escolares

Art. 81 - Compete ao servidor designado como Chefe de Setor III o
levantamento, junto aos motoristas, 0 que precisa ser feito em cada veiculo do transporte escolar e
veiculos do DEDUC, para que estejam com a manutencao em dia.

DECRETO N. 5.758/2017 33


http://www.estanciadepiraju.com.br/

I - Elaborar, mensalmente, a frequéncia de todos os motoristas do
transporte escolar.

II - Fazer o levantamento das rotas escolares, o controle da
quilometragem e o custo de cada rota.

Art. 82 - Compete ao Oficial Operacional zelar pelo cumprimento dos
hordrios estabelecidos para a entrada e saida das aulas, bem como exercer o controle,
acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos terceirizados de transporte de alunos, juntamente com o
Chefe de Equipe III, bem como fazer o remanejamento de motoristas, quando necessario, seguro dos
veiculos, controle de combustivel da frota da Educacdo e a quilometragem diaria dos veiculos do
DEDUC.

Art. 83 - Compete ao Motorista do Transporte Escolar:

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

II - Cuidar do transporte das criangas, dispensando-lhes cuidados
especiais e orientando-as quanto as normas de seguranca.

III - Cuidar para que os horarios de aulas sejam rigorosamente
cumpridos.

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

Secgao VII
Do Fonoaudidlogo

Art. 84 - Ao Fonoaudidlogo compete identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o
treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para possibilitar o aperfeicoamento e ou a reabilitacdo da
fala, e em especial:

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

II - Orientar o paciente com problemas de linguagem e audicdo,
utilizando a logopedia e audiologia em sessoes terapéuticas, visando sua reabilitagdo.

III - 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 relacdo 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 lesdo auditiva e suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do individuo.

VII - 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 reeducacdo e a reabilitacdo.

VIII - Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Secgao VIII
Das Atividades Complementares

Art. 85 - Os servicos de merenda, da guarda e conservacao de géneros
alimenticios, materiais de limpeza, utensilios e vigildncia dos alunos, constituirdo as atividades
complementares da escola que estardo a cargo das Merendeiras, Serventes e Inspetores de Alunos.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E URBANISMO

Art. 86 - Ao Departamento de Engenharia e Urbanismo - DEENG,
compete elaborar e coordenar os projetos e obras municipais executadas com recursos préprios ou
provenientes de convénios, acompanhando-os na fase de execugao, inclusive quanto a responsabilidade
técnica; cabendo-lhe, ainda, a avaliagdo e aprovagdo técnica de projetos de obras, edificacdes e
parcelamentos e planos de expansdo urbana, de acordo com a Politica Municipal de Urbanismo; e,
garantir o efetivo funcionamento do Conselho de Desenvolvimento Urbano.

Art. 87 - O Departamento de Engenharia e Urbanismo tera a seguinte

composigao:
I - Diretor do Departamento de Engenharia
II — Setor de Engenharia
III — Setor de Urbanismo
IV — Setor Administrativo
Secao I

Do Diretor do Departamento de Engenharia e Urbanismo

Art. 88 — Ao Diretor do Departamento de Engenharia e Urbanismo,
compete assessorar o Prefeito na execugdo de programas e obras/servigos publicos e, especialmente,
orientar e controlar a execucdo e conservacao das obras municipais, em especial:

I — Coordenar as atividades dos setores de Engenharia e Urbanismo,
controlando a frequencia e assiduidade dos servidores designados para atuar sob a sua
responsabilidade.

IT — Presidir o Conselho de Desenvolvimento Urbano, responsabilizando-
se pelo seu efetivo funcionamento.

IIT — No Setor de Engenharia, elaborar e coordenar os projetos e obras
municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de convénios, acompanhando-os na fase
de execugdo, inclusive quanto a responsabilidade técnica.

IV — No Setor de Urbanismo, atuar na avaliacdo e aprovacao técnica de
projetos de obras, edificacdes e parcelamentos e planos de expansao urbana, de acordo com a Politica
Municipal de Urbanismo.

V — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secao II
Do Setor de Engenharia

Art. 89 - Ao Setor de Engenharia, compete elaborar e coordenar os
projetos e obras municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de convénios,
acompanhando-os na fase de execucdo, inclusive quanto a responsabilidade técnica.
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Art. 90 - Compete ao Servidor lotado no Setor de Engenharia
desempenhar as atividades de elaboracdao e coordenacdo dos projetos e obras municipais,
acompanhando-os na fase de execucao, inclusive quanto a responsabilidade técnica.

Secgao III
Do Setor de Urbanismo

Art. 91 — Ao Setor de Urbanismo, compete atuar na avaliacdo e
aprovacgao técnica de projetos de obras, edificacdes e parcelamentos e planos de expansao urbana, de
acordo com a Politica Municipal de Urbanismo.

Art. 92 - Compete ao Servidor lotado no Setor de Urbanismo
desempenhar as atividades de avaliagdo e aprovacao técnica de projetos de obras, edificacdes e
parcelamentos e planos de expansao urbana, de acordo com a Politica Municipal de Urbanismo.

Segao IV
Do Setor Administrativo

Art. 93 - Ao Setor Administrativo do DEENG compete a execugao dos
trabalhos de natureza administrativa e burocratica relacionadas as areas de engenharia e urbanismo.

CAPITULO VIII A )
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS, TRANSITO E FISCALIZACAO

Art. 94 - Ao Departamento de Servigos, Transito e Fiscalizacdo — DSTF,
compete gerir e coordenar:

I — No Setor de Servicos, os programas destinados a execucdo e
conservacao de pequenos reparos para manutengdo e conservacdo de vias e logradouros publicos;
supervisionando os servicos de serralheria, pintura, pré-moldados, carpintaria, hidraulico-elétrica,
pavimentagao, galerias, oficina mecanica, manutencao de equipamentos e veiculos; administrando os
servicos de manutencdo e conservacao dos prédios publicos; limpeza e zeladoria dos sanitarios
publicos, dos Cemitérios e Veldrio Municipal, das pragas e a execucdo dos procedimentos de limpeza
publica.

II — No Setor de Transito, os programas destinados ao planejamento,
execucdo, sinalizagdo e fiscalizacdo do transito nas vias e logradouros urbanos e rurais, acompanhando
o desenvolvimento dos trabalhos e criando meios para melhoria e racionalizacdo desses servicos,
inclusive disciplinando o sistema de estacionamento rotativo nas vias publicas e a fiscalizar os servigos
de Moto-Taxi, Onibus Circular e Taxi, além de supervisionar a gestdo da frota de veiculos da
Municipalidade.

III — No Setor de Fiscalizacdo, os programas destinados ao planejamento
e operacionalizacdo das acbes de Fiscalizagdo das Posturas Municipais, notadamente quanto ao
comércio ambulante, feira livre, construgdo civil, obras e edificagbes em imdveis particulares.

Art. 95 — Ao Diretor do Departamento de Servicos, Transito e
Fiscalizagdo — DSTF — compete:

I - Coordenar as atividades dos setores de Servicos, Transito e
Fiscalizacdo, controlando a frequencia e assiduidade dos servidores designados para atuar sob a sua
responsabilidade, e, a manutencdo e conservagao de todos os veiculos, maquinas e equipamentos
pertencentes a Municipalidade.

II — No Setor de Servicos, gerir e coordenar os programas destinados a
execucdo e conservacao de peguenos reparos para manutencdo e conservacao de vias e logradouros
publicos; supervisionando os servicos de serralheria, pintura, pré-moldados, carpintaria, hidraulica-
elétrica, pavimentacdo, galerias, oficina mecanica, manutencdo de equipamentos e veiculos;
administrando os servicos de manutencdo e conservagao dos prédios publicos; limpeza e zeladoria dos
sanitarios publicos, dos Cemitérios e Veldrio Municipal, das pragas e a execucdo dos procedimentos de
limpeza publica.
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III — No Setor de Transito, gerir e coordenar os programas destinados ao
planejamento, execucdo, sinalizacdo e fiscalizacdo do transito nas vias e logradouros urbanos e rurais,
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos e criando meios para melhoria e racionalizacao desses
servigos, inclusive disciplinando o sistema de estacionamento rotativo nas vias publicas e a fiscalizar os
servicos de Moto-Taxi, Onibus Circular e Taxi, além de supervisionar a gestdo da frota de veiculos da
Municipalidade.

IV — No Setor de Fiscalizagdo, gerir e coordenar os programas destinados
ao planejamento e operacionalizagdo das agbes de Fiscalizagao das Posturas Municipais, notadamente
quanto ao comércio ambulante, feira livre, construcao civil, obras e edificacdes em imdveis particulares.

V — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servicos sob sua responsabilidade.

Art. 96 - Ao Assessor de Servicos, Transito e Fiscalizagdo compete
auxiliar diretamente o Diretor do Departamento de Servigos, Transito e Fiscalizacdo no desempenho de
suas atribuicdes, notadamente nas fungGes inerentes ao Setor designado, atuando: na area de
Servicos, para conservagao de vias e logradouros publicos; supervisdo dos servigos das equipes de
manutengdo e conservagdo dos prédios publicos; na area de Transito, com a supervisdo da fiscalizagdo
do trénsito, inclusive quanto aos servicos de Moto-Taxi, Onibus Circular e Taxi, além de gerir a
manutencao de todos os veiculos, maquinas e equipamentos publicos, sendo responsavel pela
administracdo da Garagem e Oficina Municipal; e, na area de Fiscalizacdo, supervisionando as acoes de
Fiscalizacdo das Posturas Municipais, notadamente quanto ao comércio ambulante, feira livre,
construgdo civil, obras e edificacdes em imdveis particulares; sem prejuizo da execucdo de tarefas
correlatas decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade, cabendo, ainda, organizar e
controlar a execugao dos servigos no Setor.

Art. 97 — Aos Assistentes Administrativos lotados no DSTF compete a
execucdo dos trabalhos de natureza administrativa e burocratica relacionadas as areas de Servigos,
Transito e Fiscalizacdo.

Secao I
Do Setor de Servicos

Art. 98 - O Setor de Servigos possui a seguinte estrutura:

I — Servigo de Cemitérios

IT — Servico de Eletricista e Encanador

III — Servigo de Vigilancia de Proprios Municipais e Guardas
IV — Servico de Pavimentacao e Calcetaria

V — Servico de Carpintaria e Marcenaria

VI — Servico de Pedreiros

VII — Servico de Galeria

VIII — Servico de Pintura

IX — Armador e Pré-Moldados

X — Serralheria

Subsecao I
Do Servico de Cemitérios

Art. 99 - Ao Chefe de Equipe designado como “Administrador do
Cemitério” compete assessorar o Diretor do DEOSP nos assuntos relacionados com o funcionamento
dos Cemitérios, sugerindo a adocdo de medidas e iniciativas que visem o constante aprimoramento dos
servigos e, especialmente:

I - Promover o alinhamento e numeracao das sepulturas e designar os
lugares onde se devam abrir novas covas.

II - Manter registro das sepulturas e o controle das pessoas responsaveis
pelos terrenos e jazigos.
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III - Fiscalizar as inumacdes e exumagdes, mediante certiddes de dbito,
guias e pagamento de taxas;

IV - Arrecadar e recolher junto ao Setor de Tesouraria, na periodicidade
determinada, as importancias a qualquer titulo recebidas diretamente no cemitério, procedendo a sua
escrituracdo e efetuando, dentro dos prazos estabelecidos, a prestagao de contas das importancias
arrecadadas.

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 arborizagdo.

VII - Zelar pela manutengao da ordem no recinto do cemitério.

VIII - Manter atualizados em rigorosa ordem os registros, livros e
ficharios relativos a inumacao, transladacdo e perpetuidade de sepulturas.

IX - Executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Diretor
do DSTF.

Art. 100 - Ao Coveiro compete executar servicos de manutencao,
limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como relativos aos sepultamentos e em especial:

I — Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacao e localizacdo das sepulturas.

II — Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las,
bem como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros.

III — Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de
evitar danos aos mesmos.

IV — Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixoes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisao de autoridade competente.

V — Transladar corpos e despojos.

VI — Abrir e fechar portGes do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas.
VII — Limpar, capinar e pintar o cemitério.

VIII — Participar dos trabalhos de caiagao de muros, paredes e similares.

IX — Comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos
locais em que houver problemas.

X — Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prdpria protecdo e a daqueles
com quem trabalha.

XI — Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e
agilizar as operagoes.

XII — Controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel
de estoque para, oportunamente, solicitar reposicao.

XIII — Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca.

XIV — Cumprir normas de seguranca, meio ambiente e salde.
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XV — Utilizar equipamentos de protecao definidos pela Prefeitura e de
acordo com as normas de seguranga do trabalho.

XVI — Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe mediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado
o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos.

XVII — Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

XVIII — Requisitar o material necessario a execucao das atribuigdes
tipicas da classe.

XIX — Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as
outras especialidades desta classe que nado seja a sua, sob supervisao.

XX — Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao.

XXI — Executar outras atribuicdes afins.

Subsecgao II
Do Servico de Eletricista e Encanador

Art. 101 - Aos servidores municipais lotados nos cargos de “Eletricista e
Encanador” compete a execucao dos trabalhos de eletricidade/hidraulica determinados pela chefia
imediata.

I - Quanto aos servigos de eletricidade:

a) Instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacOes técnicas e instrugbes recebidas.

b) Testar a instalagdo elétrica fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado.

c) Testar circuitos de instalagGes elétricas, utilizando aparelhos de
precisao, para detectar as partes defeituosas.

d) Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condigdes de
funcionamento.

e) Executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores.

f) Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos.

g) Reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas,
fotocélulas, reatores, bracos.

h) Instalar e reparar semaforos.

i) Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos
elétricos.

j) Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral.

k) Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdao dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca.

I) Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza.

m) Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

n) Requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos.

0) Executar outras atribuicdes e afins.

II - Quanto a servigos hidraulicos:

a) Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de
material metalico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a conducao de
agua, esgoto, gas e outros fluidos.
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b) Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e
outras partes componentes de instalages hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais.

c) Instalar registros e outros acessorios de canalizagao, fazendo as
conexdes necessarias, para completar a instalacdo do sistema.

d) Localizar e reparar vazamentos.

e) Manter em bom estado as instalagbes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncbes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros.

f) Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucao dos trabalhos
de encanamento, orientando quanto as medidas de seguranca e ao uso de equipamento protetor para
0 desempenho das tarefas.

Subsecao III
Do Servico de Vigilancia de Proprios Municipais

Art. 102 - Aos servidores designados para exercerem a vigilancia dos
préprios municipais, compete:

I — A execucdo dos servigos de vigilancia dos proprios municipais.

II — A execugdo dos servicos de vigilancia noturna dos proprios
municipais.

III — Outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecao VI
Do Servico de Pavimentacao e Calcetaria

Art. 103 - Ao servidor designado como Encarregado da Pavimentagao e
Calcetaria compete responsabilizar-se pela execucao dos servicos de pavimentagdo, restauro e
operacao tapa-buracos realizados pela municipalidade e pelas vicinais asfaltadas menos acostamentos e
mata-burros.

Art. 104 - Compete ao servico de usinagem de asfalto:

I — Operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de
funcionamento e acompanhando o andamento das operacOes, para produzir material destinado as
obras e servigos municipais.

II — Introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando
adequadamente os canais alimentadores.

III — Acompanhar o processamento da operacao, controlando o
funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da
qualidade do material preparado.

IV — Manter o fluxo normal de processamento e efetuar ajustes
necessarios, para assegurar a regularidade da producdo.

V — Descarregar o material preparado, manipulando os comandos
préprios, para possibilitar seu transporte e utilizacdo.

VI — Limpar a maquina ao término de cada operacdo, bem como
lubrifica-la periodicamente, empregando graxas e dleos especificos, para manté-la em bom estado de
funcionamento e conservacao.

VII — Fazer pequenos reparos na maquina que ndo requeiram
conhecimentos especiais.
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VIII — Aplicar asfalto em vias publicas.
IX — Operar maquina propria para transporte do asfalto produzido.

Subsecao V
Do Servico de Carpintaria e Marcenaria

Art. 105 - Ao servidor designado como responsavel pela Carpintaria e
Marcenaria, compete a coordenacao e execucao dos trabalhos de carpintaria e marcenaria do
Departamento de Obras para atendimento dos servigos municipais em geral.

Art. 106 - Quanto a servicos de carpintaria, compete:

I — Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho.

II — Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada,
segundo o desenho ou modelo solicitado.

III - Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da pega.

IV - Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-
as e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientagao recebida.

V — Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura.

VI - Confeccionar e restaurar mobilidrio escolar e de escritdrio
pertencente a Prefeitura.

VII — Revestir mobilidrio pertencente a Prefeitura com laminados
(férmicas) e outros materiais.

VIII — Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras
publicas, enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacoes determinadas, bem
€como supervisionar e executar o transporte de palcos.

IX — Confeccionar casas de madeira segundo especificacao técnica e
supervisdo do responsavel pela obra.

X — Realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas populares.

Subsecado VI
Do Servico de Pedreiros

Art. 107 - Ao servidor encarregado pelos Pedreiros compete a
coordenacdo e execucdo dos trabalhos relacionados a construcdo civil, determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 108 - Aos servidores lotados nesse servigo, compete desenvolver as
atividades de alvenaria, concreto e revestimento em geral, da seguinte forma:

I — Executar servico de construcdo, manutencao e demolicdo de obras de
alvenaria.

IT — Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros e construcdes similares.

III — Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais
como paralelepipedos, bloquetes).
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IV — Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas.

V — Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagles.

VI — Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificaces e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares.

VII — Construir caixas d’'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem
como caixas de concreto para colocacao de bocas-de-lobo.

VIII — Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca,
divisores de faixa de transito de automdveis, utilizando formas préprias e materiais especificos.

IX — Preparar a mistura dos insumos necessarios a confeccdo de pecas
pré-moldadas acionando o mecanismo de maquinas prdprias.

X — Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios.
XI — Montar tubulacOes para instalagdes elétricas.

XII — Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados.

XIII — Assentar meios-fios.
XIV — Executar trabalhos de manutencdo e recuperagao de pavimentos.

Subsecio VII
Do Servico de Galerias

Art. 109 - Ao servidor encarregado pelos servicos de Galerias compete a
coordenacao e execucao dos trabalhos relacionados com a manutencdo e limpeza dos pocos de visitas,
bocas de lobo, canaletas, caixas de retencdo de dissipagao, além das respectivas galerias, conforme
determinagdo do superior hierarquico.

Subsecao VIII
Do Servico de Pintura

Art. 110 - Ao servidor encarregado pelos servigos de Pintura compete a
coordenacdo e execucdo dos trabalhos relacionados, determinados pelo superior hierarquico.

Art. 111 - Quanto a servigos de pintura, compete:

I — Executar servicos de pintura em paredes, portdes, moéveis, pisos,
asfalto e outras superficies.

II — Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as,
lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para
retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso.

III — Raspar o chdo com maquina prdpria e aplicar selador acrilico.

IV — Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos
e facilitar a aderéncia da tinta.

V — Preparar o material de pintura, misturando tintas, éleos e substancias
diluentes e secantes em proporgoes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas.
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VI — Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e
verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola.

VII — Colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpete,
férmicas, entre outros.

Subsecao IX
Do Servico de Armador e Pré-Moldados

Art. 112 - Ao servico de Armador e Pré-Moldados compete a execucgdo
dos trabalhos relacionados a confeccdo de artefatos de concreto, pecas e pré-moldados destinados a
construgdo civil, determinados pelo superior hierarquico.

Art. 113 - Quanto a servicos de montagem de armacgdes de ferro,
compete:

I — Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugcdes
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas.

II — Cortar os vergalhOes e pedacos de arames, utilizando tesoura
manual ou maquina prdpria, para obter os diversos componentes da armagao.

III — Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagoes.

IV — Montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou
solda, para construir as armacoes.

V — Introduzir as armacgoes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as
de maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto.

VI - Interpretar croquis efou plantas de ferragens, observando as
especificacdes predeterminadas.

Subsecao X
Do Servico de Serralheria

Art. 114 — Ao Servico de Serralheria compete a execucao de trabalhos
pela transformacdo de metais nos produtos desejados, desde a producdo de bens até servigos
intermediarios, incluindo maquinas, equipamentos, veiculos e materiais de transporte, determinados
pelo superior hierarquico.

Art. 115 - Quando a servicos de solda, compete:

I — Fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais como portas,
janelas, canos e maquinas em geral.

II — Regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a
executar.

Secao I1
Do Setor de Transito

Art. 116 - Compete ao servidor designado como responsavel ou chefe
do Setor de Transito:

I - Comandar os servidores lotados no Setor de Sinalizagdo de Transito,
coordenando as agdes de sinalizagdo em todas as suas fases.

II - Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicdes de sua equipe,
acompanhando e conferindo toda a execugao.
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III - Controlar os horarios de trabalho acordados nas jornadas de
trabalho de sua equipe, comunicando oficialmente o Diretor do Departamento sobre as eventuais faltas
ao servigo, atrasos, auséncias e ou saidas antecipadas, tudo conforme determina o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Piraju.

IV - Fazer o acompanhamento dos estoques, bem como, dos
recebimentos e distribuicdo de materiais, visando o melhor aproveitamento e programagao nos prazos
para reposigao dos materiais, € manutengdo de equipamentos e veiculos do setor.

V - Exercer quaisquer outras atribuicdes compativeis, que Ihes sejam
conferidas pelo Diretor do Departamento ou que decorra da natureza dos servigos sob sua
responsabilidade.

Art. 117 - Aos Servidores lotados no Setor de Transito compete:

I - Implantar e manter toda a sinalizagdo viaria vertical e horizontal, nas
zonas urbana e rural.

II - Instalar placas de sinalizacdo de transito, colunas semafdricas,
porticos ou semiporticos para placas em bandeira.

III - Aplicar pinturas, peliculas e sinais graficos tais como: legendas,
faixas de pedestres e linhas divisdrias de faixas e pistas.

IV - Implantar sinalizacdo com divisores fisicos tais como: tachdes e
tachas refletivas, bloquetes e blocos de concreto.

V - Instalar acessorios de protecdo e de seguranca viaria e orientagdo da
mobilidade, tais como: guarda-corpos, defensas metalicas e outros tipos de barreiras de protecdo.

VI - Instalar e manter abrigos de passageiros de Onibus.

VII - Realizar trabalhos de recuperacdo e producao de elementos de
sinalizacdo vertical, através de pintura e/ou de adesivacdo com peliculas.

VIII - Preparar materiais e equipamentos a serem utilizados pela equipe,
tais como: furar balizas, montar suportes, placas.

IX - Fiscalizar o funcionamento, bem como, dar manuten¢do aos
equipamentos eletronicos de sinalizacao de transito (semaforos e radares).

X - Exercer quaisquer outras tarefas compativeis ou atribuicbes que lhe
sejam conferidas pelo Diretor do Departamento ou Chefe do Setor de Sinalizacdo de Transito,
pertinentes a natureza dos seus servigos.

Art. 118 - Compete ao servidor responsavel pela manutencdo da frota
controlar o fluxo e o consumo de combustiveis e pegas de todos os veiculos, maquinas e equipamentos
publicos, além de administrar a garagem e oficina municipal.

Secgao III
Do Setor de Fiscalizacao

Art. 119 - Compete ao servidor designado como responsavel ou chefe
do Setor de Fiscalizacdo, além das atribuicdes conferidas ao Fiscal:

I - Comandar os Fiscais coordenando as acoes de fiscalizagao em todas
as suas fases.

II - Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicdes de sua equipe,
acompanhando e conferindo toda a execugao.
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III - Controlar os horarios de trabalho acordados nas jornadas de
trabalho de sua equipe, comunicando oficialmente o Diretor do Departamento sobre as eventuais faltas
ao servigo, atrasos, auséncias e ou saidas antecipadas, tudo conforme determina o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Piraju.

IV - Elaborar a escala mensal de plantao dos fiscais.
V - Elaborar, mensalmente, o sistema de rodizio de plantao de farmacias.

VI - Gerir a tramitagdo dos processos referentes as obras aprovadas e
licenciadas no municipio, desde o protocolo até sua conclusdo e encaminhamento ao Setor de
Langadoria para cadastramento.

VII - Assinar os Alvaras de Licenca referentes as obras aprovadas pelo
Departamento de Engenharia — DEENG.

VIII - Assinar os Alvaras de Diversoes Publicas.
IX - Assinar as Licengas referentes as Feiras Livres.

X - Preparar e assinar certidoes de numeragao de imdveis, conclusdo de
obras, e outras, inerentes ao Setor de Fiscalizagao que forem requeridas.

XI - Exercer quaisquer outras atribuicoes compativeis, que Ihes sejam
conferidas pelo Diretor do Departamento ou que decorra da natureza dos servigos sob sua
responsabilidade.

Art. 120 - Ao Fiscal compete:

I - Cumprir e fazer cumprir as determinacbes do Codigo de Posturas,
Costumes e Bem Estar do Municipio, do Cddigo de Obras e demais legislacdes pertinentes.

II - Efetuar a fiscalizacdo e medicdes das obras acabadas ou em
andamento para concessdo de habite-se ou ocupe-se e posterior atualizacao do cadastro municipal de
imoveis.

III - Fiscalizar o cumprimento das normas disciplinares para construir ou
para demolir edificagbes em geral.

IV - Informar pedidos de licenca para montagem de instalagdes em geral
nas edificaces de qualquer natureza, especialmente naquelas para fins especiais.

V - Promover as intimagOes, vistorias e embargos ou lavrar autos de
infracdo que se fizerem necessarios para o cumprimento das prescrigoes legais relativas a edificacoes
ou demolicoes em geral.

VI - Vistoriar as instalacdes mecanicas em geral das edificacdes para fins
especiais, a exemplo de estabelecimentos industriais e comerciais e de diverses publicas, postos de
servico e de abastecimento de veiculos, depésitos de inflamaveis ou de explosivos.

VII - Embargar construgdes clandestinas.

VIII - Intimar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das
obrigacdes tributarias e das normas municipais.

IX - Promover a apreensdo de bens, de acordo com as disposiges do
cddigo de posturas, mediante auto de apreensao.

X - Efetuar, em colaboragdo com as outras autoridades fiscais, a
repressdo a matanga clandestina de animais.
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XI - Efetuar notificagdes, intimacdes e quaisquer diligéncias solicitadas
pelos demais 6rgaos da Prefeitura.

XII - Exercer a fiscalizacdo do comércio eventual e ambulante, trailers e
similares.

XIII - Fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas, verificando
suas condigdes 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 lhe couber.

XVI - Inspecionar o encerramento de atividades e indicar, para o
cancelamento, ex-oficio ou bloqueio as inscrigdes dos comerciantes que realmente encerraram suas
atividades.

XVII - Apreender, dos comerciantes ambulantes e eventuais, em caso de
recusa de pagamento do tributo a recolher ao depdsito da Prefeitura os objetos, mercadorias e veiculos,
que so serao liberados apos a satisfagao 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 a custa dos servicos, caso nao sejam
cumpridas as determinagoes.

XXI - Fiscalizar as queimadas no Municipio, notificando os proprietarios
da ilegalidade do ato e comunicando a Policia Civil e demais drgdos competentes para providéncias.

XXII - Fiscalizar e controlar as atividades que gerem poluicdo sonora e
perturbacao do sossego publico.

XXIII - Cumprir mensalmente a escala de plantdo.

XXIV - Exercer quaisquer outras tarefas compativeis ou atribuicbes que
Ihe sejam conferidas pelo Diretor do Departamento ou Chefe do Setor de Fiscalizacao, pertinentes a
natureza dos seus servigos.

Secao IV
Dos Chefes de Equipe e das Atribuicoes Comuns

Art. 121 - Aos servidores designados como Chefe de Equipe lotados no
Departamento de Servigos, Transito e Fiscalizacdo, compete a coordenacgao dos trabalhos executados
pelos servidores integrantes de sua equipe na realizacdo dos servicos que lhe forem determinados,
controlando hordrios e auséncias eventuais, corresponsabilizando-se pelas ordens de servicos dadas e
adotando as providéncias necessarias para o cumprimento das metas de trabalho dentro do padrdo
recomendado.

Art. 122 — S3o atribuicdes comuns a todos os servicos descritos nos
artigos 98 a 118:

I — Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prdpria protecdo e a daqueles
com quem trabalha.
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II — Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos usados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado
o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos.

III — Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

IV — Requisitar o material necessario a execucdo das atribuicGes tipicas
da classe.

V — Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugGes e medidas de seguranca.

VI — Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as suas
especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob supervisao.

VII — Executar outras atribuicOes e afins.

CAPITULO IX )
DO DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL — DEASO

Art. 123 - Compete ao Departamento de Acao Social — DEASO gerir os
programas, projetos e servicos instituidos para garantia dos direitos sociais dos usuarios, coordenando
a Politica Municipal de Assisténcia Social através de medidas integradas com os governos Estadual e
Federal, e, Organizacdes Nao Governamentais, visando a reintegracdo e ressocializagdo humana, além
de promover o atendimento das ages socioassistenciais de carater emergencial.

Art. 124 - O Departamento de Acao Social, 6rgao gestor da Assisténcia
Social no Municipio, cuja atribuicdo € realizar a gestao de apoio aos setores executores das agoes
finalisticas de Assisténcia Social, bem como garantir registro administrativo, contabil e controle
orcamentario e financeiro dos Fundos de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianga e do Adolescente e
dos recursos do Tesouro Municipal vinculados a area de assisténcia social e convénios firmados com os
governos estadual e federal, cujos repasses sejam direcionados a essa area, composto de uma equipe
técnica responsavel pelo acompanhamento e vigilancia sdcio-assistencial dos servigos de Protecdo
Social Basica e Especial, assim dispostos:

I - Diretor de Departamento

II - Coordenadoria da area da Protecdo Social Basica

III - Coordenadoria da area da Protegao Social Especial

IV - Coordenadoria da area de Vigilancia Socioassistencial

V - Coordenadoria dos Programas de Transferéncia de Renda

Secao I
Do Diretor do Departamento de Acao Social

Art. 125 - Ao Diretor do Departamento de Acdo Social compete
responder por todos os programas, projetos e servicos do Departamento, articulando a busca pela
captacdo de recursos financeiros e zelando pela garantia dos direitos sociais dos usuarios, coordenando
a Politica Municipal de Assisténcia Social através de medidas integradas com os governos Estadual e
Federal, e Organizacdes Nao Governamentais; cabendo-lhe, ainda:

I — Manter os controles necessarios as execuges orcamentarias do
Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS, referentes a empenhos, liquidacdo e pagamento de
despesas e recebimento de receitas, prestando contas na forma da legislacdo vigente.

II - Executar atividades de administracdo das unidades e de pessoal,
além de outras fungdes correlatas, inclusive, a publicacdo de atos.

III — Atendimento das agdes sdcio-assistenciais de carater emergencial.
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IV — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Secao II
Da Coordenadoria da area da Protecao Social Basica

Art. 126 - Compreende a Protecdo Social Basica do Municipio:

I - 2 (dois) Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, com uma
equipe de 1 (um) coordenador, 1 (um) psicologo, 1 (um) assistente social, 3 (trés) técnicos de nivel
médio, responsaveis por:

a) Promover o acompanhamento socioassistencial de familias em um

determinado territdrio.

b) Potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo

vinculos internos e externos de solidariedade.

c) Contribuir para o processo de autonomia e emancipacao social das

familias, fortalecendo seu protagonismo.

d) Desenvolver acdes que envolvam diversos setores, com o objetivo

de romper o ciclo de reproducado da pobreza entre geragoes.

e) Atuar de forma preventiva, evitando que as familias tenham seus

direitos violados, recaindo em situacOes de risco.

II - Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV,
compostos dos seguintes nucleos: Projeto Vida, PETI, Pro-Jovem e Idoso, desenvolvido através do
Nucleo Peti e Nucleo Projeto Vida que tem por objetivo atender criangas e adolescentes de ambos os
sexos, com idade entre 06 e 14 anos, em horario oposto ao escolar, visando desenvolver grupos de
convivio e fortalecimento de vinculos através do acolhimento, de orientacdes e encaminhamentos,
informagdo, comunicacdo e defesa de direitos, fortalecimento da fungdo protetiva da familia,
desenvolvimento do convivio familiar e comunitario e mobilizacao para a cidadania, através de uma
equipe composta por Técnico de Referéncia (CRAS), Orientador Social e Facilitadores de Oficina.

Secgao III
Da Coordenadoria da area da Protecao Social Especial

Art. 127 - Compreende a Protegdo Social Especial do Municipio:

I - Servico de Atendimento Emergencial: que realiza acolhimento, escuta,
orientacdo, encaminhamento e concessdo de beneficios eventuais.

II - Servigo de abordagem de rua.

III - Casa de Apoio “Vida Nova” cujo objetivo é acolher pessoas do sexo
masculino, em situagdo de risco social e pessoal decorrente da dependéncia quimica ou etilica, sem
vinculos, em situagdo de rua.

IV - Casa Abrigo: servico de acolhimento provisorio, com o objetivo de
garantir protecdo e abrigo a criancas e adolescentes de ambos os sexos, em situacdo de abandono,
orfdos, vitimas de maus tratos.

V - Servico de Protecdo Social a adolescentes em cumprimento de
Medida Socioeducativa de Liberdade Assistida — LA e Prestagao de Servigo a Comunidade — PSC.

Segao IV
Da Coordenadoria do Servigo de Vigilancia Socioassistencial

Art. 128 - A Vigilancia Socioassistencial € uma area vinculada a gestdo
do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e tem como objetivo a producdo e a sistematizagao de
informagdes territorializadas sobre as situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e
individuos, considerando as diferentes etapas de vida dos usuarios, desde a infancia até a velhice,
responsavel pela realizacdo do acompanhamento dos padroes de oferta dos servicos nas unidades da
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assisténcia social, produzindo e sistematizando informagdes que demonstrem a qualidade dos servigos
ofertados.

Art. 129 - A Vigilancia € uma area de gestdo da informacdo dedicada a
apoiar as atividades de planejamento, supervisdo e execugao dos servigos socioassistenciais, através do
fornecimento de dados, indicadores e analises que contribuem para efetivacao do carater preventivo e
proativo da politica de assisténcia social, assim como para a redugao dos danos, estruturada a partir de
dois eixos: a Vigilancia de Riscos e Vulnerabilidades e a Vigilancia de Padroes e Servicos.

Secao V
Da Coordenadoria dos Programas de Transferéncia de Renda

Art. 130 - Os Programas de Transferéncia de Renda fundamentam-se
nos principios da ética, da transparéncia, da imparcialidade e da isencdo e, tem como diretriz contribuir
para o aprimoramento da gestao dos beneficios de transferéncia de renda, fornecendo elementos que
contribuam para o aumento da responsabilidade, eficiéncia e efetividade das politicas sociais, e para o
exercicio do controle social sobre as politicas publicas, sendo que as acdes de monitoramento e
avaliacdo devem contribuir para o acompanhamento efetivo dos Programas, visando garantir o
cumprimento das condicionalidades da educacdo e salde, e a promocdo dos usuarios atendidos.

Secao VI
Das atribuicoes dos servidores lotados no DEASO

Art. 131 - O Assistente Social desenvolve suas atribuicOes e
competéncias prestando servicos sociais a individuos, familias, comunidade e instituicbes quanto a
garantia de direitos e deveres, servicos e recursos sociais, além de planejar, coordenar, orientar,
monitorar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional,
desempenhando tarefas administrativas e articulando recursos financeiros disponiveis.

Art. 132 - Constituem, ainda, atribuicdes privativas do Assistente Social
no Poder Publico, de acordo com o artigo 5° da Lei federal n. 8.662/93:

I - Coordenar seminarios, conferéncias, encontros, foruns, congressos e
eventos assemelhados sobre assuntos de Servico Social.

II - Dirigir servigos técnicos de Servico Social em entidades publicas.

III - Ocupar cargos e funcdes de direcdo e fiscalizacdo da gestao
financeira em 6rgaos publicos, entidades e conselhos.

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

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

VI - Assessorar e prestar consultoria a 6rgaos da administracdo publica
direta e indireta, e outras entidades filantropicas.

VII - Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e
pareceres.

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

IX - 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 Servigo Social.

X - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.
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Art. 133 - Compete ao Psicologo lotado no DEASO o estudo, pesquisa e
avaliacdo do desenvolvimento emocional e dos processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacdo; diagnostica e avalia
distdrbios emocionais e mentais e de adaptacao social, elucidando conflitos e questdes e
acompanhando o paciente durante o processo de tratamento ou cura; investiga os fatores inconscientes
do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes.

Paragrafo (nico — As agdes desenvolvidas pelo Psicologo serdo, sempre
que necessario, desenvolvidas através da formacdo de equipes multidisciplinares.

Art. 134 - Ao Monitor de Projetos Sociais compete organizar € promover
as atividades educativas, visando o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social de criancas,
adolescentes, jovens e idosos, auxiliando na execucdo de atividades desportivas, recreativas e
introducdo a iniciacao de formagao profissional.

Art. 135 - Os Monitores de Projetos Sociais deverdo desempenhar suas
atribuicdes junto aos programas, projetos e servicos do Departamento de Agao Social.

CAPITULO X
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Art. 136 - Ao Departamento de Turismo — DETUR, compete gerir e
coordenar andlise das caracteristicas econOmicas, sociais, culturais e geogréficas do Municipio,
objetivando o desenvolvimento e o fomento do turismo nautico, de atracao, ecoldgico e rural;
organizando e apoiando a realizacdo de eventos com finalidade de difundir os atrativos turisticos,
promovendo o aumento no fluxo de visitantes; utilizando todos os meios necessarios para divulgacdo
dos atrativos e eventos inseridos na realidade local; zelando pela manutencdo e conservacao do recinto
do Centro de Fomento Turistico, Agropecuario e Industrial “Prefeito Claudio Dardes”; e, assegurar o
desenvolvimento das acdes do Conselho Municipal de Turismo.

Art. 137 - Ao Departamento de Turismo compete ainda a administracdo
e ou controle, dos seguintes proprios municipais de interesse turistico:

I - Centro de Fomento Turistico, Agropecuario e Industrial “Prefeito
Claudio Dardes” (Parque FECAPI);

IT — Prainha;
ITI — Pedrinha;

IV - Imdvel localizado neste Municipio, na Rua 15 de Novembro, as
margens da montante da represa, conhecido como “Canto do Rio™;

V - Imovel localizado neste Municipio, na Praca Benedito Silveira
Camargo, n. 155;

VI - PIT (Posto de Informacdo Turistica);

VII - Pieres (ancoradouros);

VIII - Aeroporto Municipal.

Art. 138 - Ao Diretor do Departamento de Turismo compete:

I — Coordenar as atividades dos setores de Turismo, controlando a
frequencia e assiduidade dos servidores designados para atuar sob a sua responsabilidade, bem como

0s respectivos espagos publicos e projetos;

II — Elaborar e coordenar a andlise das caracteristicas econdmicas,
sociais, culturais e geograficas do Municipio, objetivando o desenvolvimento e o fomento do turismo
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nautico, de atracdo, ecoldgico e rural; organizando e apoiando a realizacao de eventos com finalidade
de difundir os atrativos turisticos, promovendo o aumento no fluxo de visitantes; utilizando todos os
meios necessarios para divulgacdo dos atrativos e eventos inseridos na realidade local; zelando pela
manutencao e conservagao do recinto do Centro de Fomento Turistico, Agropecuario e Industrial
“Prefeito Claudio Dardes”; e, assegurar o desenvolvimento das agdes do Conselho Municipal de
Turismo.

Art. 139 - Ao Turismdlogo compete promover estudos detalhados,
quanto ao aproveitamento dos locais e condigdes turisticas existentes, propondo formas e meios para
sua racional utilizacgdo como mecanismo propulsor do desenvolvimento turistico do Municipio,
elaborando programas e projetos que deverao ser submetidos ao conhecimento e decisdao do Diretor, €
especialmente:

I - atuar na promogao de eventos promovidos pelo Setor de Turismo,
auxiliando na organizacdo e realizacdo, interagindo com a Assessoria de Imprensa com vistas a
divulgagao dessas promogdes e eventos.

II - Opinar a respeito da publicidade turistica feita por outras entidades
publicas para divulgar e promover o permanente desenvolvimento do turismo no municipio.

III - 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 atragdo ou novos atrativos; aumentar a permanéncia dos turistas na
Estancia de Piraju; 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.

IV - Executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Turismo, IndUstria e Comércio ou que decorra da natureza dos trabalhos sob sua
responsabilidade.

Art. 140 - Ao servidor municipal designado para atuar no Setor de
Turismo compete elaborar e manter permanentemente atualizado o cadastro dos estabelecimentos
hoteleiros, restaurantes e outros receptivos turisticos, cuidar das atividades internas do setor, em
especial questGes relacionadas com a limpeza dos proprios turisticos, secretaria e arquivo de
documentos e colaborar no desenvolvimento de todos os trabalhos, e ainda:

I - Responsabilizar-se pela organizacao e realizacdo dos eventos do
Calendario Turistico do Municipio, em conjunto com o Turismoélogo, respeitadas as diretrizes do Diretor
do Departamento e do Prefeito Municipal.

II - Cadastrar e divulgar os eventos de interesse turistico a serem
realizados no municipio.

III - 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
exploracdo e precos dos estabelecimentos hoteleiros.

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

CAPITULO XI ) )
DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 141 - Compete ao Departamento de Industria e Comércio
desenvolver as atividades inerentes ao desenvolvimento econdémico do Municipio, com a geracdo de
emprego e renda, propiciando o funcionamento de cursos profissionalizantes, a realizagao de parcerias
com entidades afins e a organizacdo do Distrito Industrial; além de supervisionar as agdes do Banco do
Povo Paulista e do Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT.

DECRETO N. 5.758/2017 51


http://www.estanciadepiraju.com.br/

Art. 142 — Ao Diretor de Indistria e Comércio compete:

I - Coordenar as atividades inerentes ao desenvolvimento econémico do
Municipio, com a geracdo de emprego e renda, propiciando o funcionamento de cursos
profissionalizantes, a realizagao de parcerias com entidades afins e a organizagao do Distrito Industrial;
além de supervisionar as agoes do Banco do Povo Paulista e do Posto de Atendimento ao Trabalhador —
PAT.
II — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 143 - Aos Assessores do Departamento de Industria e Comércio
compete auxiliar diretamente o Diretor do Departamento de Industria e Comércio no desempenho de
suas atribuicdes, coordenando as funcdes inerentes ao Banco do Povo Paulista e ao Posto de
Atendimento ao Trabalhador — PAT, observando-se a competéncia na area de atuagao, sem prejuizo da
execucao de tarefas correlatas decorrentes da natureza dos servicos sob sua responsabilidade,
cabendo, ainda, organizar e controlar a execucao dos servigos no Setor, atuando em conformidade com
o nivel de complexidade de suas atribuicbes.

Art. 144 — Aos Servidores lotados no Setor de Industria e Comercio
compete realizar as atividades necessédrias para o fomento do desenvolvimento econémico do
Municipio, atuando sob a orientacao do Diretor do Departamento, executando as atividades compativeis
com o cargo.

Art. 145 - A Agéncia Municipal do Banco do Povo Paulista, criada
mediante convénio com o Governo do Estado de Sao Paulo, através da Secretaria do Emprego e
Relacoes do Trabalho, nos termos da Lei Municipal n. 2.818, de 27 de agosto de 2004, destina-se a
concessdo de créditos a micro empreendimentos do setor formal ou informal instalados no Municipio,
em cumprimento as diretrizes estabelecidas pela respectiva legislacao.

Art. 146 - Ao Servidor lotado junto a Agéncia local do Banco do Povo
Paulista compete o desenvolvimento dos servicos da reparticdo, propondo formas e métodos de
aprimoramento dos trabalhos afetos ao 6rgdo, e especialmente:

I - Atender os interessados em realizar negdcios com o Banco do Povo
Paulista, fornecendo-lhes as orientacdes necessarias.

II - Promover as averiguagdes necessarias junto aos orgaos competentes
no sentido da elaboracdo da ficha cadastral de cada interessado.

III - Executar as acdes do Banco do Povo Paulista, promovendo o
cadastro dos municipes interessados e encaminhando os respectivos pedidos a analise e decisdo final.

IV - Acompanhar a tramitagdo dos processos de financiamentos até
decisdo final.

V - Elaborar relatdrios periddicos das atividades e operagoes realizadas
pela Agéncia de Piraju do Banco do Povo Paulista, para a necessaria divulgacdo.

VI - Observar rigorosamente os horarios de funcionamento da Agéncia
de Piraju do Banco do Povo Paulista, segundo as normas regulamentares.

VII - Cumprir todas as atividades da Agéncia previstas em normas e
regulamentos.

Art. 147 - O Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT, em
funcionamento no Municipio da Estancia Turistica de Piraju, ficara sob a responsabilidade do
Departamento Municipal de Indlstria e Comércio, competindo-lhe o cumprimento das atribuicOes
definidas em convénio celebrado com o érgao gestor.
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CAPITULO XII
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - DEAMA

Art. 148 - Ao Departamento de Agricultura, Meio Ambiente — DEAMA,
compete gerir e coordenar:

I — No Setor de Agricultura, a andlise das caracteristicas econémicas,
sociais, culturais e geograficas do Municipio, objetivando o desenvolvimento e o fomento da agricultura,
com a finalidade de geracdo de emprego e renda, mediante a execucao de todos os programas,
projetos, planos e acdes praticas relativas a area, para atendimento do Programa de Desenvolvimento
Rural, através de agOes proprias ou por meio de convénios e parcerias com 6rgaos governamentais,
associagoes, sindicatos e organizagdes ndo governamentais; além de responder pela conservagao e
manutencao das estradas vicinais rurais.

I — No Setor de Meio Ambiente, a andlise das caracteristicas
econdmicas, sociais, culturais e geograficas do Municipio, objetivando a protecdo, conservacao e
preservacao do meio ambiente, para a melhoria da qualidade de vida no Municipio, supervisionando a
execucdao de todos os programas, projetos, planos e acgbes praticas relativas ao desenvolvimento
sustentavel, através de acgbGes proprias ou por meio de convénios e parcerias com Orgdos
governamentais, associacoes, sindicatos e organizacdes ndo governamentais.

Art. 149 - Ao Diretor de Agricultura e Meio Ambiente compete:

I — Coordenar as atividades dos setores de Agricultura e Meio Ambiente,
controlando a frequéncia e assiduidade dos servidores designados para atuar sob a sua
responsabilidade, bem como os respectivos espacos publicos e projetos.

II — No Setor de Agricultura, elaborar e coordenar a analise das
caracteristicas econoémicas, sociais, culturais e geograficas do Municipio, objetivando o desenvolvimento
e o fomento da agricultura, com a finalidade de geracdo de emprego e renda, mediante a execucdo de
todos os programas, projetos, planos e agGes praticas relativos a area, para atendimento do Programa
de Desenvolvimento Rural, através de agdes proprias ou por meio de convénios e parcerias com 0rgaos
governamentais, associacoes, sindicatos e organizacdes nao governamentais; além de responder pela
conservacao e manutencdo das estradas vicinais rurais.

III — No Setor de Meio Ambiente, elaborar e coordenar a analise das
caracteristicas econO6micas, sociais, culturais e geograficas do Municipio, objetivando a protecdo,
conservacao e preservagao do meio ambiente, para a melhoria da qualidade de vida no Municipio,
supervisionando a execucao de todos os programas, projetos, planos e acOes praticas relativos ao
desenvolvimento sustentavel, através de agOes proprias ou por meio de convénios e parcerias com
orgdos governamentais, associacoes, sindicatos e organizacdes nao governamentais.

IV — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 150 - Ao Assessor de Agricultura e Meio Ambiente compete auxiliar
diretamente o Diretor do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente no desempenho de todas as
suas atribuicdes, notadamente nas fungdes inerentes com desenvolvimento e o fomento da agricultura,
para atendimento do Programa de Desenvolvimento Rural, inclusive com a manutencdo das estradas
vicinais rurais; protecdo, conservacao e preservacao do Meio Ambiente, para desenvolvimento
sustentavel, sem prejuizo da execucdo de tarefas correlatas decorrentes da natureza dos servigos sob
sua responsabilidade, cabendo, ainda, organizar e controlar a execucdo dos servicos no Setor.

Art. 151 — Ao Engenheiro Agronomo compete desenvolver todas as
atividades privativas da categoria, objetivando alcancar o desenvolvimento sustentavel através das
técnicas necessarias para 0 manejo da agricultura e a preservacao do meio ambiente.
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Art. 152 - Ao Setor Administrativo do DEAMA compete a execugao dos
trabalhos de natureza administrativa e burocratica relacionadas as areas de agricultura e meio
ambiente.

Art. 153 — Ao Setor Operacional do DEAMA compete a execugao dos
servicos necessarios a realizacdo dos objetivos do Departamento.

CAPITULO XIII
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA — DECULT

Art. 154 - Ao Departamento de Cultura — DECULT, compete promover
acoes e estimular o desenvolvimento das atividades culturais, preservando a histéria e o patrimonio
cultural no municipio, implementando mecanismos necessarios ao incentivo e valorizagdo da cultura
diretamente, ou, através de convénios e parcerias com outras esferas de Governo, associagoes publicas
e privadas, e, Organizacbes Nao Governamentais, inserindo-os em Calendario de Eventos do Municipio.

Art. 155 — Estdo subordinados ao DECULT as seguintes unidades:

I - Museu

IT — Acervo Municipal

III - Biblioteca Municipal
IV — Centro de Convencoes
V — Banda de Musica

Art. 156 - Ao Diretor do Departamento de Cultura compete:

I — Promover acdes e estimular o desenvolvimento das atividades
culturais, preservando a histéria e o patrimonio cultural no Municipio, implementando mecanismos
necessarios ao incentivo e valorizacdo da cultura, diretamente, ou, através de convénios e parcerias
com outras esferas de Governo, associacoes publicas e privadas, e, Organizagbes Ndo Governamentais.

II — Gerir os programas “Acessa Sao Paulo” e “Projeto Guri”, sem
prejuizo da implantagdo de outros projetos para ampliacao das atividades culturais no Municipio.

III — Administrar o Museu Histdrico, o Acervo Municipal, a Biblioteca
Municipal, o Centro de Convencoes, e a Banda de Musica.

IV — Apoiar atividades do Patrimonio Cultural Imaterial “Grupo
Mogambique” e a todas as manifestacdes culturais populares da cidade.

V — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 157 - Ao Bibliotecario lotado no Departamento de Cultura,
compete:

I - Centralizar as atividades de aquisicdao, registro catalogacdo,
classificacdo, guarda, conservacao e empréstimo de livros, folhetos, periédicos, mapas, gravuras, bem
como a documentacdo relativa ao municipio e quaisquer outras publicagdes de interesse geral.

II - Organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias correntes de
editores, livrarias, instituicOes especializadas.

III — Propor a aquisicdo das publicacdes, por compra, doacdo ou
permuta.
IV - Proceder a catalogagdo e classificagdo das obras recebidas.

V - Registrar os leitores, renovando suas inscricdes sempre que
necessario.

DECRETO N. 5.758/2017 54


http://www.estanciadepiraju.com.br/

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

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

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

Art. 158 — Aos demais Servidores lotados no Departamento de Cultura
compete o exercicio das fungdes compativeis com a finalidade do Setor.

CAPITULO X1V
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER - DEL

Art. 159 - Compete ao Departamento de Esportes e Lazer — DEL, o
desenvolvimento das atividades esportivas do Municipio, promovendo e incentivando jogos, torneios,
campeonatos, competicOes e elaboracdo de programas de lazer, assim como a organizacao do
Calendario de Esportes e de Lazer do Municipio; além de coordenar os Esportes Nauticos e seus
projetos, e, supervisionar as atividades das escolas esportivas mantidas pela Municipalidade.

Art. 160 - Ao Diretor do Departamento de Esportes e Lazer compete:

I — Orientacdo, difusdao e coordenacao de todos os esportes e atividades
a eles ligadas e a organizagao de campeonatos no Municipio.

IT — Trabalhar para o estabelecimento de elevadas normas esportivas nas
relagdes entre agremiagoes.

III — Zelar pelo acatamento e respeito junto as associacoes esportivas
das normas e regulamentos emitidos pelos poderes superiores nacionais, estaduais e municipais.

IV — Supervisionar as atividades das escolas esportivas mantidas pela
Municipalidade.
V — Coordenar os Esportes Nauticos e seus projetos.

VI — Propiciar e incentivar a populagdo quanto a pratica esportiva e
atividades de lazer.

VII — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

Art. 161 - Ao servidor municipal designado como Responsavel pela
Escola de Esporte Geral, lotado no Departamento de Esportes e Lazer compete:

I — Preparar escala de trabalho dos professores e monitores lotados no
Departamento, bem como o acompanhamento dos servigos de competéncia do Departamento.

IT — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Diretor
ou que decorra da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

IIT — Colaborar no desenvolvimento de todos os trabalhos e processos
administrativos do Departamento, e ainda:

a) Disponibilidade para participacdo em eventos em outras localidades;

b) Chefiar os professores coordenando as acdes esportivas em todas as
suas fases;

c) Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicdes de sua equipe,
acompanhando e conferindo toda a execugao;
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d) Controlar os horarios de trabalho acordados nas jornadas de trabalho
de sua equipe, notificando oficialmente o DEL das eventuais faltas ao servico, atrasos, auséncias e ou
saidas antecipadas.

Art. 162 - Ao servidor designado como Responsavel pela Escola de
Esportes Nauticos, lotado no Departamento de Esportes e Lazer compete:

I — Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor
ou que decorra da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

II — Chefiar os professores e monitores coordenando as acdes de
esportes nauticos em todas as suas fases.

III - Colaborar no desenvolvimento de todos os trabalhos e processos
administrativos do Departamento.

IV - Exercer o controle rigoroso de todas as atribuicbes de sua equipe,
acompanhando e conferindo toda a execugao.

V - Controlar os horarios de trabalho acordados nas jornadas de trabalho
de sua equipe, notificando oficialmente ao DEL das eventuais faltas ao servico, atrasos, auséncias e ou
saidas antecipadas.

Art. 163 — Aos demais Servidores lotados no Departamento de Esportes
e Lazer compete o exercicio das fungdes compativeis com a finalidade do Setor.

CAPITULO XV
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO — DEPLAN

Art. 164 — Compete ao Departamento de Planejamento — DEPLAN,
desenvolver os atos necessarios a elaboracao de agOes, diretrizes e prioridades municipais com o
objetivo de alcancar o aperfeicoamento dos servigos publicos, estabelecendo metas e diretrizes para a
adequada alocagdo e compatibilizagdo dos programas, projetos e atividades, além de propor medidas
para o pleno aproveitamento dos servidores municipais, em respeito aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade em todos os 6rgaos da Administracdo Publica
e Entidades Conveniadas pelo Terceiro Setor.

Art. 165 - Ao Diretor do Departamento de Planejamento compete:

I - \Verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pela
Administracdo Publica, por seus agentes e servidores no exercicio das fungdes, acompanhando os
trabalhos realizados por todos os 6rgaos do Poder Executivo e Entidades Conveniadas, objetivando
estabelecer metas e diretrizes para a adequada alocacao e compatibilizagdo dos programas, projetos e
atividades, em respeito aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e
publicidade.

I — Propor medidas para padronizar procedimentos e sanear
irregularidades técnicas e administrativas, planejando o futuro da Administracdo Publica.

III - Elaborar acOes, diretrizes e prioridades com o objetivo de alcancar o
aperfeicoamento dos servigos publicos.

IV — Propor medidas para o pleno aproveitamento dos servidores
municipais.

V — Sugerir medidas visando a integragao dos sistemas de informacdes
para fins de controle e planejamento de novas agdes.

VI — Exercer quaisquer outras atividades conferidas pelo Prefeito ou
decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.
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CAPITULO XVI )
DO DEPARTAMENTO DE GOVERNO E GESTAO

Art. 166 — Ao Departamento de Governo e Gestdao compete:

I — Prestar assisténcia ao Prefeito nas relagdes politico-administrativas
com todos os setores da comunidade, atuando em conjunto com outros setores da Administracdao, sem
prejuizo da execucao de tarefas correlatas decorrentes da natureza dos servicos sob sua
responsabilidade.

II — Exercer a centralizacdo dos convénios na esfera federal, desde a
insercao de programas governamentais ou de emendas parlamentares junto ao SICONV, promovendo a
alimentacdo do sistema em todas as suas atepas, até finalizacdo do processo.

III — Exercer a centralizagao dos convénios na esfera estadual, mantendo
constante contato com os diversos érgaos estaduais visando a obtengao de recursos de programas
governamentais e acompanhamento dos processos de convénios desde o seu inicio até a sua
finalizagdo.

IV — Exercer fungbes inerentes ao cargo, determinadas pelo Chefe do
Executivo.

CAPITULO XVII
DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO — UCI

Art. 167 - Compete a Unidade de Controle Interno — UCI, composta
apenas por servidores municipais efetivos e estaveis, aferir a regularidade das atividades desenvolvidas
pela Administracdo Publica, por seus agentes e servidores no exercicio das fungdes, propondo medidas
para padronizar procedimentos e sanear irregularidades técnicas e administrativas, cabendo:

I - atuar de forma integrada e formal, atendendo aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, bem como, da legitimidade,
transparéncia, objetivo publico e economicidade.

IT — manifestar-se em todos os processos administrativos.

III — manifestar sobre qualquer fato que tiver conhecimento ou dendncia
que Ihe for formalizada.

IV — cumprir o disposto nos atos numerados contendo instrucdes sobre
rotinas, procedimentos e responsabilidades funcionais para a Administracdo Publica e para a Unidade de
Controle Interno.

V - tomar providéncias imediatas quanto a solicitacdes de Diretores, do
Prefeito Municipal, da Cdmara de Vereadores, do Tribunal de Contas e do Ministério Publico.

VI - apresentar o Relatdrio de Controle Interno ao final de cada mandato
do Chefe do Poder Executivo.

Art. 168 - Ao Supervisor da Unidade de Controle Interno, cujo cargo
somente podera ser exercido por servidor publico municipal, efetivo e estavel, com nivel médio de
escolaridade, compete atuar como agente responsavel pela verificacdo quanto ao atendimento das
exigéncias legais quanto aos Principios da Administracdo Publica.

Art. 169 - O Supervisor da Unidade de Controle Interno deverd guardar
sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos que tiver acesso em decorréncia do exercicio
de suas funcGes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatdrios destinados
a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.
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CAPITULO XVIII o
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS DIRIGENTES DE ORGAOS
SUBORDINADOS DIRETAMENTE AO GABINETE DO PREFEITO

Art. 170 - Além das atribuicbes que lhes sdao proprias, compete aos
ocupantes de cargos de Diretor de Departamento:

I - Exercer a direcdo geral dos 6rgaos que |lhe sdo subordinados bem
como orientar, coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar os trabalhos e suas responsabilidades.

II - Despachar pessoalmente 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.

III - Proferir despachos em processos de sua competéncia.

IV - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades de servigo sob sua direcao;

V - Encaminhar na época propria, ao Setor de Contabilidade do
Departamento de Orgamento e Financas, os dados necessarios a elaboracdo da proposta orcamentaria.

VI - Apresentar, ao Prefeito, relatorio das atividades dos 6rgaos sob sua
jurisdicdo, sugerindo providéncias para a melhoria quantitativa e qualitativa dos servicos.

VII - Expedir circulares e instrugdes, autorizadas pelo Prefeito Municipal,
para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos.

VIII - Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos orgaos que
dirigem.

IX - Visar atestados a qualquer titulo, fornecidos pelo 6rgdo sob sua
direcdo.

X - Baixar circulares, instrucdes e ordens de servicos para a boa
execucdo dos trabalhos dos respectivos 6rgdos.

XI - Propor a nomeacdo, promogao, contratacdo, demissao, reintegracao
ou readmissao dos funcionarios sob sua direcao, em conformidade com as diretrizes de administragdo
de pessoal da Prefeitura e da legislagao em vigor.

XII - Distribuir, encaminhar e fazer informar convenientemente os
processos e papéis dirigidos aos 6rgdos que dirigem.

XIII - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que
0s procurarem para tratar de assuntos relativos a quaisquer servigos publicos municipais.

XIV - Remeter ao arquivo todos os processos e papéis devidamente
ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem aos érgaos sob sua direcdo.

XV - Manter rigoroso controle das despesas dos 6rgaos sob sua direcdo.

XVI - Manter os registros das atividades do respectivo 6rgdo, para
fornecer os elementos necessarios a elaboracdo do relatério anual da Prefeitura.

XVII - Fornecer certiddes requeridas e autorizadas sobre os assuntos
atinentes aos érgdos sob sua direcdo.

XVIII - Resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na
execucao deste regulamento, expedindo, para esse fim, as instrucdes necessarias.
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CAPITULO XIX _
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CHEFES E
ENCARREGADOS DE SETORES E DE SERVIGOS

Art. 171 - Compete aos Chefes e Encarregados de Setores ou de Servicos:

I - Dar atribuicdes aos servidores lotados na reparticdio sob sua
responsabilidade com vistas ao cumprimento das metas determinadas e a racionalizacdao dos servigos.

II - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua direcdo.

IIT - Requisitar material de consumo e permanente para os érgaos que
dirigem.

IV - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba
ao nivel de diregdo superior.

V - Despachar diretamente com o superior imediato.

VI - Apresentar ao superior imediato, em época propria, 0 programa
anual dos trabalhos do 6rgdo sob sua responsabilidade.

VII - Manter a disciplina do pessoal.

VIII - Propor ao nivel de direcao imediatamente superior a realizacdo de
sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades.

IX - Informar e instituir processos e encaminhar a quem de direito, em
obediéncia a hierarquia funcional, agueles que dependam da solugdo de autoridade superior.

X - Distribuir os servicos ao pessoal, examinando o andamento diario dos
trabalhos, providenciando para a sua rapida execugdo e promovendo a unificacdo das normas de
operacao dos trabalhos.

XI - Zelar pela fiel observancia e execucdo deste regulamento e das
instrucOes superiores para execucao dos servicos.

CAPITULO XX _
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 172 - Compete aos servidores publicos municipais, cujas atribuigdes
nao estiverem especificadas neste regimento:

I - Observar as prescricoes legais e regimentais.

II - Participar de comissbes de sindicdncias e de processos
administrativos para os quais forem nomeados por ato da Administracao, salvo impedimento de ordem
legal devidamente justificado.

III - Observar rigorosamente o horario de trabalho, em obediéncia aos
critérios estabelecidos.

IV - Registrar 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.

VI - Executar com zelo e presteza as fungOes e tarefas que lhe sdo
cometidas.

VII - Cumprir as instrugdes e determinagdes superiores.
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VIII - Formular sugestdes as chefias imediatas visando a melhoria
guantitativa e qualificativa dos servigos.

CAPITULO XXI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 173 - Os 6rgaos setoriais da Administragdo direta exercerdo suas
atribuigbes de forma harmonica com as diretrizes estabelecidas pelos Conselhos Municipais pertinentes.

Art. 174 - Os diretores de departamentos municipais ficam autorizados a
editarem portarias aprovando as necessarias subdivisdes dos 6rgaos sob sua responsabilidade
oficializados pelo presente Ato, que eventualmente ndao foram contempladas neste Decreto.

Art. 175 - O horario de trabalho dos servidores publicos municipais e o
expediente da Prefeitura para o publico serdo estabelecidos em decreto do Prefeito.

Art. 176 - Todos os servidores, com excecao dos ocupantes de cargos
de provimento em comissao, estao sujeitos ao controle de ponto demonstrativo da freqiiéncia e da
efetiva prestacdo do servico, sendo disponibilizado para tanto meios informatizados, mecanicos ou
manuais em todas as reparticoes.

Art. 177 - Quando adotado o “Livro de Ponto”, sera este diariamente
encerrado pelo Diretor do Departamento correspondente, o qual fara constar nele, explicitamente,
todas as circunstancias referentes a freqliéncia, tais como atraso, saida durante o expediente, retiradas,
faltas, férias ou outras ocorréncias similares.

Art. 178 - As folhas de pagamentos serdo organizadas rigorosamente de
acordo com o livro de ponto, controles mecanicos ou informatizados.

Art. 179 - Durante o expediente, nenhum funcionario podera ausentar-
se da reparticao sem licenca do respectivo Diretor ou, na falta deste, do Diretor do Departamento de
Administracao.

Art. 180 — O Organograma Administrativo da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Piraju integra e acompanha este Decreto.

Art. 181 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicoes em contrario, em especial o Decreto n. 5.650, de 08 de setembro de 2016.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA
DE PIRAJU, EM 01 DE NOVEMBRO DE 2017.

JOSE MARIA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL

Publicado no Departamento de Administracdo, na data supra.

PAULO DONIZETTI SARA
DIRETOR ADMINISTRATIVO
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