ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTA

DECRETO N° 036/2013 DE 06 DE NOVEMBRO DE 2013.

DISPOE sobre as atribuices e
competéncias dos ocupantes dos cargos em
comissao da Prefeitura Municipal de Paulista
-PB

Art. 1°. A organizagdo da Estrutura Administrativa basica da Prefeitura Municipal de Paulista
e 0s respectivos servigos municipais de competéncia do Executivo, conforme sua natureza e
especializagdo, serfio realizados pelos Orgios e Secretarias de acordo com a Lei n° 322 de 01 de junho de
2011, com as seguintes atribui¢des de seus ocupantes de cargos:

TITULO I - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

[ - ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

. GABINETE DO PREFEITO

a) ORGAOS DE COOPERARACAO E DE ASSESSORAMENTO

SECRETARIA DE GABINETE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

JUNTA DE SERVICO MILITAR

. CONSELHOS MUNICIPAIS

b) ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE FINANCAS

_SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO
_SECRETARIA DE EDUCACAO
_SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIA DE ACAO SOCIAL

. SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
SECRETARIA DE AGRICULTURA
SECRETARIA DE CULTURA




) TITULO II
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

CAPITULO I - DO ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
SECAO I- DO PREFEITO

Art. 2°. Ao Prefeito, como Chefe da Administragdo Superior, compete a coordenagdo geral da
administracdo.

CAPITULO II - DOS ORGAOS DE COOPERACAOQO E ASSESSORAMENTO
SECAO I - DO SECRETARIO DE GABINETE

Art. 3°. Ao Secretdrio de Gabinete que é o elo entre o Chefe do Executivo e o publico, tem
como atribuicdio, proporcionar ao Prefeito completa assisténcia e acompanhar nos seus contatos com
entidades, orgdos e autoridades federais, estaduais ¢ municipais, organizar os servicos de audiéncias
publicas, receber e elaborar correspondéncia pessoal do Prefeito, promover reunides periodicas com 0s
Secretarios para coordenacfio geral dos servigos das diversas Secretarias e Orgios Municipais, exercer
funcdes protocolares e de cerimonia, auxiliar na coordena¢fo das atividades gerais da Administrago,
manter o servico de divulgacdo da Administragdo Municipal.

SECAO II - DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
Art. 4°, E atribui¢io do Procurador:

a) Descrigdo Sintética: observar as normas juridicas e orientar os orgdos da administracdo
publica municipal a cumprir a legislacdo em vigor:

b) Descri¢do Analitica: Representar juridicamente o municipio e aos érglos administrativos
na execugdo dos seus trabalhos, desenvolvendo atividades tais como, representar juridicamente o
municipio em qualquer agdo ou processo judicial ou extrajudicial, orientar na coletdnea da legislagdo
federal, estadual ¢ a aplicavel ao municipio; estudar, elaborar, redigir e examinar anteprojetos de leis,
decretos, editais e regulamentos, assim como minutas de contratos, convénios; ¢ quaisquer outro ato
administrativo, formulando o respectivo parecer; cobrangas judiciais, transagbes imobilidrias.
desapropriagdes, comissdes de inquéritos, emitir parecer sobre questdes juridicas submetidas a exame e
executar outras atividades afins.

Art. 5° E atribui¢io do Diretor do Departamento Juridico.

a) Descrigiio Sintética; Controlar, organizar ¢ observar as normas juridicas e manter com
controle todos os atos que envolvam o municipio.

b) Descri¢do Analitica; Controlar e manter sob sua responsabilidade todas as agdes que
envolvam o municipio, representar juridicamente em qualquer a¢do ou processo judicial ou extrajudicial,
orientar na coletanea da legislag@o federal, estadual e a aplicavel ao municipio; estudar, elaborar, redigir e
examinar anteprojetos de leis, decretos, editais e regulamentos, assim como minutas de contratos.
convénios; e executar outras atividades afins.




SECAO III - DO CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
Art. 6°. E atribui¢io do Controlador;

a) supervisionar tecnicamente as atividades do sistema integrado de Controle Interno do
Poder Executivo que tem por objetivo a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional ¢
patrimonial da administragdo publica ¢ a verificacdo e avaliacdo dos resultados obtidos pelos
administradores em geral;

b) expedir atos normativos concernentes a agdo do sistema integrado de fiscalizagio
financeira, contabilidade e auditoria;

¢) determinar, acompanhar e avaliar a execuc¢éo de auditorias;

d) proceder a0 exame prévio nos processos originais de atos de gestdo orgamentarias,
financeiras e patrimoniais dos 6rgéos e entidades da administragdo publica municipal e nos de aplicagdo
de recursos publicos municipais por entidades de direito privado, emitindo parecer técnico-juridico;

e) promover a apura¢do de denuncias formais encaminhada por qualquer outra Secretaria,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administra¢do
Municipal, dando ciéncia imediata ao Prefeito do Municipio, ao interessado ¢ ao titular do 6rgdo a quem
se subordine o autor ou autores do ato objeto da dentncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

f) sugerir ao Prefeito do Municipio a aplicagdo das sangdes cabiveis, conforme a legislagio
vigente, as institui¢des e gestores de recursos municipais conveniados que estejam inadimplentes;

g) elaborar € manter atualizado o plano de contas unico para os 6rgdos da administragdo direta
e aprovar o plano de contas dos 6rgios da administragdo indireta e Autarquias;

h) manter com o Tribunal de Contas colaboragio técnica e profissional relativamente a troca
de informacdes e de dados a nivel de execugfo orgamentaria, objetivando uma maior integracido dos
controles internos e externo

Art. 7° Diretor do Departamento de controle de compras, contratos, convénios ¢ despesas de
pessoal.

a) Descrigdo Sintética; Coordenar, controlar ¢ comandar todas as despesas de compras, com
contratos, convénios e pessoal.

b) Descri¢dio Analitica; Elaborar e manter atualizado o plano de contas unico para os drgéos
da administragdo direta e aprovar o plano de contas dos ¢rgfos da administragdo indireta e Autarquias,
manter sob controle todas as despesas realizadas pelo municipio € suas autarquias. especialmente quanto
as despesas de compras, com contratos, convénios e com pessoal, observando os limites legais de gastos.



SECAO IV - DO ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
Art. 8°. E atribui¢iio do Assessor de Planejamento:

a) Descrig¢do Sintética: Assessoramento ao Prefeito € aos 6rgdos da administragio na area de
planejamento.

b) Descricdo Analitica: Coordenar e assessorar aos programas administrativos, orgamento-
programa, or¢amento plurianual, pesquisa dos problemas sécio econdmicos da cidade, do municipio e da
micro-regifo, com vistas ao plano diretor; fornecimento de informacio e documentagdo necessaria ao
planejamento, assessoramento técnico dos sistemas de pessoas, orgamento € pesquisa; executar outras
atividades afins.

SECAO V - DO SERVIDOR DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
Art. 9°, E atribui¢fio do Servidor da Junta de Servigo Militar:

a) Descrigfio Sintética: Tratar os assuntos relacionados com o Exército Nacional e as questdes
de civismo com a populagao.

b) Descrigdo Analitica: Controlar o recrutamento dos jovens em idade para o Servigo Militar;
as relagdes entre o Exército Nacional e a populagio; promover campanhas de civismo; providenciar,
sempre que necessario, o hasteamento das bandeiras nos locais definidos como oficiais e executar outras
atividades afins.

SECAO VI - DOS CONSELHEIROS

Art. 10°. Os Conselheiros que compdem os Conselhos Municipais tém o objetivo de auxiliar a
administra¢io na orienta¢fo, planejamento, interpretacfo e delibera¢do sobre matéria de sua competéncia
especifica e terfio seus objetivos especificados em lei propria.

CAPITULO III - DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO I - DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Art. 11°. O Secretario de Administragdo é o encarregado dos assuntos relativos a
administragio de pessoal, transporte administrativo, documentagdio, protocolo, arquivo, material,
administragdo de bens patrimoniais, correspondéncias, elaboragdio e exame do expediente submetido a
despacho do Prefeito, lavraturas de contratos, registro e aplicacio de leis, decretos, portarias, editais ¢
outros, bem como o controle da tramitagdo de Projetos de Lei na Camara de Vereadores e comanda o;

a) Departamento de pessoal

b) Coordenacdo de Recursos Humanos

¢) Coordenagdo dos servigos de guarda e vigilancia
d) Departamento de Comunicagao




Art. 12° - E atribuigfio do Diretor do Departamento de pessoal:
a) Descrigdo Sintética: Supervisionar a execugéio de servigos administrativos.

b) Descri¢do Analitica: Supervisionar a execucdo dos atos administrativos do Executivo
Municipal, como, Projetos de Lei, Decretos, Editais, Portarias, Contratos, Convénios, correspondéncias
em geral e demais atos administrativos; supervisionar a execugéio do servigo de protocolo de documentos;
controlar a distribui¢o das correspondéncias enderecadas a Prefeitura; manter sob sua guarda,
devidamente ordenados, os originais de dos atos do Executivo Municipal, bem como, de contratos e
convénios; coordenar o arquivo da Prefeitura, promovendo a adequada guarda dos documentos; elaborar
coletdnea de dados e informacdes sobre Leis, Decretos e demais atos normativos federais e estaduais que
interessarem diretamente ao Municipio; controlar o expediente da Secretaria; controlar a publicacdo legal
dos atos administrativos; executar outras atividades afins.

Art. 13° - E atribui¢io do Coordenador de Recursos Humanos:

a) Descricdo Sintética: Coordenar, controlar, executar e realizar estudos referentes a vida
funcional e financeira dos servidores.

b) Descri¢do Analitica: Contagem de tempo de servigo; recrutamento e aperfeigoamento de
pessoal; normas legais que dispde sobre a fun¢do publica; a criagdo, a classificagdo e o provimento de
cargos; sistemas de classificagdo e de retribui¢do financeira; aposentadoria; aplicagdo dos principios de
administrag@o de pessoal; matricula dos servidores e carteiras funcionais, executar outras atividades afins.

Art. 14° - E atribui¢io do Coordenador dos servicos de guarda e vigilancia:

a) Descri¢do Sintética: Realizar e avaliar o acompanhamento das atividades de guarda e
vigilancia da Prefeitura, bem como, sua capacitagfo.

b) Descrigdo Analitica: Realizar a devida avaliagdo psicoldgica dos servidores da éarea de
vigildncia; organizar o cadastro funcional dos servidores; sua freqiiéncia; controle ¢ realizagdo de cursos
de capacitagdo; executar outras atividades afins.

Art. 15° - Diretor de Departamento de Comunicacio.

a) Descrigdo Sintética; Tem a atribuicfio de divulgar, fazer comunicagdes a outros orgdos e
planejar a publicagdo de atos do Prefeito e em rela¢éio ao municipio.

b) Descricdo Analitica; Programa as publicagdes dos atos administrativos as viagens ¢ locais
de realizagdes dos mesmos, faz comunicacdes entre 0 municipio e outros Orgaos Publicos, como também
entre os orgdos internos, realizagdes de obras, divulga¢do de festividades tais como inauguragdes,
comemoragdes, publicagdes de Leis, Decretos, Resolugdes, Oficios, Convocagdes, Portarias e demais atos
ligados a administracdo municipal.




SECAO II - DO SECRETARIO DE FINANCAS

Art, 16° - O Secretario de Finangas é o encarregado do controle financeiro, patrimonial e
contabil, além da arrecadacdo de tributos ¢ rendas ¢ do pagamento dos compromissos da municipalidade;
controle e coordenagdo de emissfo de alvarés de localizag8o e/ou funcionamento, a emisséo de alvaras de
obras particulares; o censo municipal do ICMS e outros. Presta também, orientagfo fiscal ao contribuinte
da legisla¢do Tributaria, atuando no que couber. Cabe-lhe ainda, a elaboragdo da proposta or¢amentaria, o
controle do saldo bancario, divida publica, pagamentos, guarda € movimentagdo dos bens e valores.
Preparagdo das licitagdes e coleta de pregos para aquisicdo de materiais de qualquer natureza.
distribuindo-se aos demais Orgéos e comanda os seguintes departamentos:

b) Departamento Contabil
¢) Departamento Financeiro - Tesouraria
d) Departamento de Tributagdo

Art. 17° - E atribui¢io do Diretor de Departamento Contébil:

a) Descri¢do Sintética: Prestar apoio técnico ao Setor Contabil, bem como realizar o controle
das verbas publicas, apresentando relatérios sucintos.

b) Descricdo Analitica: Coordenar, executar e fiscalizar a realizagdo do orgamento, controlar e
analisar a documentagio relativa a execug@io da despesa e captagdo de receita, controlar convénios,
contratos e aplicagdo de fundos, exercer fiscalizagéio, proceder registros contabeis, executar outras
atividades afins.

Art. 18° - E atribuigfio do Diretor de Departamento Financeiro - Tesouraria:

a) Descrigdo Sintética: Proceder ao recebimento, guarda € movimentagio de valores e titulos
do Municipio ou a ele entregues como consignagio, caucfio ou fianga, planejar, executar e controlar as
atividades pertinentes a compras e licitagdes de materiais e servigos para todos os Orgdos da
administrag@o.

b) Descrigio Analitica: Gerenciar a administragdo de materiais, processos de compras e
licitagdes, cumprindo as normas e a legislagdo vigente; recebimento dos materiais com a respectiva
aceitacdo; controlar almoxarifados; controle e suprimento de estoques, inventarios periddicos, cadastro de
fornecedores e precos, estatistica da demanda, encaminhamento da documentag@o de compras ao setor de
finangas, pagar despesas, realizar contratos com estabelecimentos bancarios; controlar os saldos bancarios
€ em caixa; requisitar taldes de cheques; controlar os créditos adicionais e de transferéncia de verbas,
providenciar suprimento de dinheiro a outros érgdos do municipio; executar o controle € devoluglo de
caugdo ou fianca; elaborar diariamente o boletim do movimento geral da Tesouraria; providenciar
assinatura de endossos, executar outras atividades afins.

Art. 19° - E atribui¢éio do Diretor de Departamento de Tributacio:



a) Descrigdo Sintética: Organizar, elaborar e controlar rigorosamente todos 0s processos.
controles e servigos necessarios para fins de tributagéo.

b) Descrigdo Analitica: Realizar e organizar o cadastro imobiliario; contribuintes ¢ atividades;
sugerir alteragdes a legislacdo tributaria; fazer os devidos langamentos; propor normas; cobrar tributos de
outras esferas governamentais de interesse do municipio; fornecer Habite-se para as novas construgoes,
fornecer certiddes, fiscalizar sobre o aspecto do cumprimento das leis, normas e regulamentos em
vigéneia; os estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos ¢ dos negociantes
ambulantes, intimar, notificar, autuar infratores, promover apreensdo de mercadorias e objetos, apoiar
outros na fiscaliza¢do de politica edilica, fiscalizacfio das obras particulares, vigilncia sanitaria e do meio
ambiente,executar outras atividades afins.

SECAO III - DO SECRETARIO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

Art. 20° - O Secretario de Obras, Via¢do e Urbanismo é de sua atribuigdo a construgio,
conservacdo e manutencido de obras vidrias, estradas municipais, limpeza publica, rede de iluminagéo
publica, monumentos, prédios publicos municipais, parques e jardins. Dentro da legislacio municipall
vigente, controla a expansdo urbana, examinando e aprovando projetos de obras particulares, com o aval
do Assessor Técnico, fiscalizando sua execu¢fo. Compete-lhe a fiscalizagdo das obras e projetos
contratados por terceiros. Coordenac¢fo e manuten¢éio dos sistemas de transporte para o servigo publico
municipal, com oficinas, almoxarifado e outros servigos na area de sua competéncia, distribuindo-se aos
demais 6rgdos ¢ terd sob sua subordinagio o:

a) Departamento de Obras e Urbanismo

b) Coordenagdo de transportes
Art. 21° - E atribui¢fio do Diretor de Departamento de Obras e Urbanismo:

a) Descrigdo Sintética: Planejar, executar e controlar obras publicas urbanas, dando
cumprimento ao plano de urbanizagdo do Municipio.

b) Descri¢do Analitica: Efetuar trabalhos de pavimenta¢do geral, modificacdes de tracado, de
passeios laterais ¢ obras semelhantes relativos a vias € logradouros publicos, manter cadastro das obras,
supervisionar os servigos de obras; controlar os custos das obras executadas; conservagio e manutengo
de pragas, jardins e iluminag@o publica; preparar especificagiio dos materiais encaminhando-a ao sctor de
Compras e inspecionar obras, encarregar-se da capinagfio, varredura ¢ irrigag¢do de ruas, pragas, jardins,
valos, escoadouros de dguas pluviais e demais logradouros publicos evitar a depredag¢do dos bens
publicos; realizar o plantio de arvores, arbustos, flores, etc., bem como, cuidar de sua manutengdo; manter
aparelhos e equipamentos de recreacio infantil,executar outras atividades afins.

Art. 22° - E atribui¢io do Coordenador de Transportes:

a) Descrigdo sintética: Construir e manter estradas no sistema vidrio e acompanhar as obras no
interior do Municipio,




¢) Descrigdo analitica: Efetuar trabalhos de construc@o, conservagdo € manutenc¢do de vias
estradas vicinais e de acesso, no sistema viario do municipio, bem como, construir bueiros e aberturas de
valas para o escoamento das dguas pluviais; coordenar o Setor e as Turmas para a execugdo dos servigos
de conservacdo e melhoria das estradas vicinais; efetuar trabalhos de terraplanagem, aterros e outros,
executar outras atividades afins.

SECAO IV - DO SECRETARIO DE EDUCACAO

Art. 23° - O Secretario de Educacdo ¢ o encarregado de realizar e coordenar o ensino
fundamental no Municipio, promovendo o desenvolvimento cultural da populagdo. Cabe-lhe incentivar e
promover a difusfo e elevagdo da cultura popular através de atividades artisticas em geral.. Coordenar e
executar o transporte escolar e o servigo da merenda escolar. Administrar a Biblioteca Publica Municipal.
Procurar entrosar suas atividades com a dos Orgfios estaduais e federais, distribuindo-se aos demais
orgios e tera sob sua subordinagio o:

a) Departamento de Educagéo

b) Coordenagéo Pedagdgica de escolas rurais

¢) Coordenagdo Pedagdgica de escolas urbanas

d) Departamento de Assisténcia ao Educando, informatica, frequéncia escolar ¢ censo escolar
¢) Departamento de transporte escolar

) Diretoria de Estabelecimento de Ensino

h) Vice Diretoria de Estabelecimento de Ensino

Art, 24° -, E atribui¢do do Diretor de Departamento de educagio:

a) Descri¢do Sintética: Assessorar tecnicamente a Secretaria, tanto na area de ensino com em
sua area administrativa, bem como, substituir o secretario quando de sua auséncia..

b) Descrigdo Analitica: Acompanhar e informar sobre o planejamento, projetos, programas da
administragéo, interpretando e fazendo cumprir as politicas, diretrizes, objetivos e metas; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, informando sobre eventuais problemas, propor solugdes técnicas,
elaborar planos pedagdgicos, regimentos da escolas, concursos publicos, promogdo de cursos ligados a
educacdo e outras atividades de ensino; criacdo, manutencfo e funcionamento das oficinas pedagdgicas;
coordenar programas educativos extra-classe; manutencdo e funcionamento da Biblioteca Publica
Municipal; promover a integragdo das escolas das redes estadual municipal e particular; controlar o
processo de aperfeigoamento de recursos humanos ligados a SEME, através de participagio em cursos,
encontros, seminarios, palestras e debates; acompanhar o trabalho de supervisdo nas escolas municipais,
executar outras atividades afins,

Art. 25° - E atribui¢fio da Coordenadora Pedagdgica de escolas rurais:

a) Coordenar, executar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas escolas municipais na
area rural,

b) Acompanhamento e informacgdes sobre o planejamento, projetos, programas da
administragdo, interpretando e fazendo cumprir as politicas, diretrizes, objetivos e metas; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, informando sobre cventuais problemas, propor solugdes téenicas,
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elaborar planos pedagogicos, regimentos da escolas, promogdo de cursos ligados a educagdo e outras
atividades de ensino; criacdo, manuten¢do e funcionamento das oficinas pedagogicas; coordenar
programas educativos extra-classe; executar outras atividades afins.

Art. 26° - E atribuigio da Coordenadora Pedagdgica de escolas urbanas:

a) Descri¢do Sintética: Coordenar, executar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas
escolas municipais na area urbana.

b) Descricdo Analitica:. Acompanhamento e informagdes sobre o planejamento. projetos.
programas da administracdo, interpretando e fazendo cumprir as politicas, diretrizes, objetivos e metas;
acompanhar o desenvolvimento das atividades, informando sobre eventuais problemas, propor solugdes
técnicas, claborar planos pedagdgicos, regimentos da escolas, promogdo de cursos ligados a educagéo e
outras atividades de ensino; criagdo, manutengdo ¢ funcionamento das oficinas pedagdgicas; coordenar
programas educativos extraclasse; executar outras atividades afins.

Art. 27°-. E atribui¢fo do Diretor de Departamento de Assisténcia ao Educando, informatica,
frequéncia escolar e censo escolar:

a) Descrigdo Sintética: Coordenar, executar e acompanhar servico de assisténcia ao educando.

b) Descri¢do Analitica: Implementar e coordenar treinamento ao pessoal responsavel pela
execucdo do servigo, coordenar agdo junto as escolas; orientar a distribuigdo dos alimentos ¢ do material
pelas diregdes da escolas; supervisionar o controle do estoque dos géneros alimenticios ¢ do material
observando as técnicas exigidas; controlar datas de fabricagdo e prazos de validade; supervisionar a
aquisi¢do de géneros alimenticios ¢ materiais, bem como seus recebimento e distribuigdo, observando a
qualidade e quantidade, Desenvolver os servigos de informatica da Secretaria, fornecer dados de arquivos
processados, manter programas ¢ equipamentos de informatica; planejar e administrar a informatizacio
dos servigos; coordenar a elaboragdo do plano de informatica para as escolar; manter cadastro ¢ precos de
servigos e fornecedores de informatica; Controlar o estoque de alimentos, orientar e acompanhar as
merendeiras quanto: sua qualidade, técnica de preparo, cuidados com a higiene, quantidade “per-capita”,
horéario de preparagdo e distribuigéo, registro do numero de refei¢des; promogdo e participacdo no projeto
hortas escolares e comunitérias; participagdo de campanhas educativas ¢ treinamento sobre educag@o
alimentar; divulgar a importincia da boa alimenta¢@o na conservacio da saude fisica € mental; fornecer
instrugdes ao pessoal envolvido com a merenda escolar; elaborar relatérios mensais; manter um sistema
eficiente de controle do estoque dos materiais de usos corrente; realizar inventarios periédicos; fornecer
subsidios e especificar materiais ao Setor de Compras; controlar estoques,executar outras atividades afins

Art. 28° - E atribuigéio do Diretor de Departamento de transporte escolar:

a) Descrigdo Sintética: Adquirir, fornecer e implementar o transporte escolar de boa qualidade
e seguranga no transporte de estudantes.

b) Descri¢dio Analitica: Fornecer de forma adequada e em condigdes favoraveis transporte a

todos os estudantes municipais, estaduais e particulares dentro do municipio, integralizando agdes nos
respectivos servigos para os diversos setores da sociedade, executar outras atividades afins.
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Art. 29° - E£ atribuicfio do Diretor de Estabelecimento de Ensino:

a) Descri¢do Sintética: Administrar, coordenar, implementar ¢ organizar as atividades
pedagdgicas e de dire¢do no ambito da unidade escolar.

b) Descrigdo Analitica: Administrar, coordenar, implementar e organizar as atividades
pedagdgicas e de diregdo no dmbito da unidade escolar sob as determinagdes da Secretaria Municipal de
educagio e Cultura, fazendo cumprir as metas da educag¢do; organizar ¢ distribuir merenda escolar com 0s
alunos; fazer cumprir as politicas, diretrizes, objetivos ¢ metas; acompanhar o desenvolvimento das
atividades, informando sobre eventuais problemas, propor solugdes técnicas, elaborar planos pedagogicos
para a referida unidade escolar; Comunicar qualquer fato ou ocorréncias dentro da unidade a SEMEC.

Art. 30° E atribuicdo do vice diretor de estabelecimento de ensino.

a) Descrig@o Sintética; Substituir e auxiliar a Diretora de Estabelecimento de ensino em suas
atividades.

b) Descri¢do Analitica; Substituir na falta do Diretor, fazendo as fungdes deste,
administrando, Coordenando, implementando ¢ organizando as atividades pedagdgicas, como também
auxiliando ao mesmo em todas as atividades necessarias ao bom andamento da escola.

SECAO V - DO SECRETARIO DE SAUDE

Art. 31° - O Secretario de Saude tem a seu encargo a coordenacdo das ac¢des e servigos de
saide publica e o bem-estar dos municipes. Cabe-lhe celebrar convénios e contratos do Municipio com
outras entidades ou com Orgdos afins na esfera estadual e federal. Realizar a vigilancia sanitaria,
epidemiologica ¢ toxicologica. Planejar, orientar e executar, conjuntamente com a Secretaria de educagfo,
Cultura, medidas de assisténcia a saude do escolar, manter a rede dos servigos basicos de saude, inclusive
na remog¢do de pacientes para as unidades de saude de referéncia, promover e fiscalizar acdes em
beneficio da satde do trabalhador. ¢ tera sob sua subordinacéo o:

a) Departamento de Satde;

b) Departamento de Educagdo em Saude;

¢) Departamento de Vigilancia Sanitéria;

d) Departamento de Epidemiologia;

e) Diretoria Administrativa de Hospital

f) Departamento Clinico do Hospital;

g) Coordenagio de Enfermagem:;

h) Coordenagédo de Controle de Vida, Alimentos e Medicamentos.

Art. 32° - E atribui¢io do Diretor de Departamento de Satde:

a) Descrigdo Sintética: Coordenar as agdes e servigos de saude junto a Secretaria Municipal
de Saude

b) Descrigdo Analitica: Orientar e supervisionar os servigos realizados pelos profissionais da
saude e demais servidores do quadro; controlar e fiscalizar qualquer atividade que represente risco a
saude, a seguranga ou ao bem-estar fisico e psiquico do individuo e da coletividade; estimular a formagao



da consciéncia publica voltada a preservacfio da saude; divulgar e orientar habitos de higiene e satide;
manter ¢ orientar os Postos de Saude; primar pela obediéncia das normas técnicas; orientar o trabalho
visando a economia dos materiais, executar outras atividades afins

Art. 33° - E atribui¢fio do Diretor de Departamento de Educagdo em Saude:
a) Descri¢do Sintética: Promover agdes de educagdo em satde,

b) Descrigdo Analitica: Implementar metas e programas, orientar a populagdo na prevengio de
doengas, organizar campanhas educativas junto a sociedade, estimular as pessoas quanto a medicina
preventiva através de midias, fazendo com que a populagio seja bem informada das causas e necessidade
de prevenir-se de doengas que porventura possam ocorrer, executar outras atividades afins.

Art. 34° - E atribuigfio do Diretor de Departamento de Vigilancia Sanitaria:

a) Descrigdo Sintética: Avaliar o estado sanitario da populagdo, promovendo pesquisas e
fiscalizagdes.

b) Descri¢do Analitica: Desenvolver politicas sanitarias capaz de avaliar o estado sanitario da
populagdo; desenvolver campanhas explicativas, pesquisas e fiscalizagdes que identifiquem eventuais
casos para melhor implementar agdes de combate as irregularidades encontradas. auxiliando na melhoria
da satde e bem estar da populagdo.

Art. 35° - E atribuigio do Diretor Administrativo do Hospital:

a) Descrigdo Sintética: Administrar, organizar, planejar e executar a¢des de cunho
administrativo para melhor desempenho das atividades da unidade.

b) Descrigdo Analitica: Estruturar e organizar os servi¢os de saude prestadas na unidade
hospitalar; executar e coordenar a realizagdo de programas que visam a assisténcia médica-social dos
necessitados; zelar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; participar da elaboragéo, execugdo ¢
avaliag@o dos planos assisténciais de satide publica; auxiliar nas campanhas de vacinagdo € outras que
visem reduzir problemas de saude; coordenar as atividades de educagio e satide; auxiliar nos programas
de educagdo para a satide, executar outras atividades afins.

Art. 36° - E atribuigdio do Diretor de Departamento Clinico do Hospital:

a) Descrigdo Sintética: Controlar os servigos ambulatoriais, proporcionando um atendimento
eficiente.

b) Descri¢fio Analitica: Orientar € supervisionar os servicos realizados pelos profissionais da
saude na unidade hospitalar, bem como controlar ¢ fiscalizar qualquer atividade que represente risco a
saide, a seguranga ou ao bem-estar fisico e psiquico do individuo ¢ da coletividade; organizar as
atividades de satde, como plantdes, consulta e exames, prestando assisténcia médica e exercer outras

atividades afins.




Art. 37°-E atribui¢do da Coordenadora de Enfermagem:

a) Descricdo Sintética: Organizar os servigos de enfermagem e os servigos dos técnicos de
enfermagem no dmbito da unidade de satde.

b) Descrigdo Analitica: Determinar e organizar os servicos dos servidores da saude dentro da
unidade hospitalar tais como plantdes, escalagdes para o trabalho, orientagdes na prestagdo da assisténcia
médica, cuidados com a administragdo de medicamentos em pacientes, orientagdes de higiene e outras
atividades afins.

Art. 38° - E atribuiciio do Coordenador de Controle de Vida, Alimentos e Medicamentos:

a) Descrigdo Sintética: Distribuir ¢ controlar alimentos € medicamentos no dmbito da
SEMUSA, bem como manter sob controle as estatisticas da vida.

¢) Descrigdo Analitica: Orientar e supervisionar o consumo ¢ a distribuigdo de alimentos ¢
medicamentos; controlar e fiscalizar qualquer atividade que represente risco a saide, a seguranga ou ao
bem-estar fisico e psiquico do individuo e da coletividade; orientar o trabalho visando a economia dos
materiais, manter atualizado os dados de controle da vida; executar outras atividades afins.

Art.39- Sao atribui¢des do Diretor de Departamento de Epidemiologia

a) Descricdo Sintética; Abordar e determinar as medidas preventivas no processo saude-
doenga em populacdes ou grupos de pessoas

b) Descrigdo Analitica; determinar as medidas de prevencdo e controle mais indicadas para o
problema em questiio como também avaliar quais serfio as estratégias a serem adotadas e se as mesmas
causaram impactos, diminuindo e controlando a ocorréncia da doeng¢a em analise.

Art.40 — E atribui¢io do Diretor de Departamento de Saude da Familia.

a) Descrigdo Sintética; Programar agdes de promogdo da saude, prevengdo, recuperag@o,
reabilitagdo de doengas ¢ agravos mais frequentes.

b) Descri¢éo Analitica; Programar e implementar as atividades de atengéo a saude de acordo
com as necessidades de saude da populagdo, com a priorizagdo de intervengdes clinicas e sanitarias nos
problemas de saide segundo critérios de freqiiéncia, risco, vulnerabilidade e resiliéncia. Inclui-se aqui o
planejamento ¢ organizagdo da agenda de trabalho compartilhado de todos os profissionais e recomenda-
sc evitar a divisdo de agenda segundo critérios de problemas de satude, ciclos de vida, sexo e patologias
dificultando o acesso dos usudrios. Desenvolver a¢cdes que priorizem os grupos de risco e os fatores de
risco clinico-comportamentais, alimentares e/ou ambientais, com a finalidade de prevenir o aparecimento
ou a persisténcia de doencas e danos evitdveis. Realizar o acolhimento com escuta qualificada,
classificagdo de risco, avaliagdo de necessidade de saude ¢ analise de vulnerabilidade tendo em vista a
responsabilidade da assisténcia resolutiva a demanda esponténea e o primeiro atendimento as urgéncias;



Art.41 - S&o atribui¢des do Diretor de Departamento do SAMU
a) Descrigdo Sintética; Tem a finalidade de prover o atendimento pré-hospitalar a populagéo.

b) Descrigdo Analitica; Promover em parceria com o governo federal e estadual a assisténcia
pré-hospitalar, com servigos de transporte de urgéncia, possibilitando o atendimento de primeiros
socorros aos necessitados, procurando preservar a vida.

Art.42 — ¢ de atribui¢o do Diretor de Departamento do CEO
a) Descrigdo Sintética; Implantar, promover e prestar assisténcia a saide bucal da populag@o.

b) Descri¢do Analitica; Desenvolver as atividades de saude bucal junto a sociedade,
promovendo o diagnéstico bucal, com énfase no diagnéstico e detec¢io do cincer de boca.
Periodontia especializada. Cirurgia oral menor dos tecidos moles e¢ duros e endodontia, como
também, atendimento a portadores de necessidades especiais.

SECAO VI - DO SECRETARIO DE ACAO SOCIAL

Art. 43° - O Secretario de Agdo Social tem a seu encargo a assisténcia a familia, informando-
lhe quanto ao planejamento familiar. Apoiar atividades comunitdrias, promovendo programas de auxilios
a necessitados, com o objetivo de melhorar as condigdes de vida dos grupos sociais mais necessitados.
Estabelecer a Politica Municipal de assisténcia Social, distribuindo-s¢ aos demais ¢rgdos ¢ tera sob sua
subordina¢do o:

a) Departamento de Ag¢do Social

b) Departamento Casa da Familia

¢) Departamento de Apoio a Mulher

d) Coordenagdo de Apoio ao Idoso

e) Coordenagdo de Apoio a Crianga ¢ a0 Adolescente

Art. 44° - E atribuigdio do Diretor de Departamento de Agfio Social:
a) Descrigfio Sintética: Organizar ¢ supervisionar o Setor de Bem-Estar Social do Municipio.

b) Descrigfio Analitica: Planejar e executar medidas que contribuam para o bem-estar social e
melhoria do padrdo de vida coletivo; dar assisténeia aos problemas sociais, especialmente nutrigdo,
habitacgdo, vestuario e satde; promover estudos em todos os seus aspectos, da assisténcia e do servigo
social; fiscalizar ¢ coordenar as atividades dos Orgdos do servico publico e entidades privadas nos
assuntos de sua competéncia; promover e propor critérios a serem adotados para concessdo de auxilios e
subvencdes a necessitados e entidades de assisténcia social e fiscalizar sua aplicaglio, executar outras
atividades afins.



Art. 45° - E atribuigéio do Coordenador de Apoio ao Idoso:

a) Descrigdo Sintética: Coordenar ¢ acompanhar os programas e projetos relacionados a
terceira idade:

b) Descrigdo Analitica: Planejar, coordenar e executar os programas ¢ projetos da terceira
idade envolvendo todos os grupos do Municipio; organizar e promover eventos festivos e culturais
objetivando a integragdo do idoso na comunidade; realizar atividades e palestras que visem a valoriza¢io
da terceira idade; prestar assisténcia a idosos carentes e desamparados, executar outras atividades afins.

Art. 46° - ¢ atribui¢do do Coordenador de Apoio a Crianca e ao Adolescente;

a) Descriclo Sintética: Coordenar e acompanhar os programas e projetos relacionados a
crianca e ao adolescente;

d) Descrigdo Analitica: Planejar, coordenar e executar os programas e projetos de apoio a
crianga e ao adolescente envolvendo todos os grupos do Municipio; organizar ¢ promover eventos
festivos e culturais objetivando a integragfio; prestar assisténcia as criangas ¢ adolescentes carentes e
desamparados, respeitar e fazer cumprir a legislagdo; executar outras atividades afins.

Art.47° - Diretor de Departamento Casa da Familia

a) Descrigdo Sintética; Planejar, coordenar ¢ executar os programas e projetos de apoio a
familia, organizar as atividades da casa da familia e seus objetivos.

b) Descricdo Analitica; Coordenar e acompanhar os programas e projetos relacionados a
familia, proporcionando melhores condi¢oes de vida com programa de apoio, orientando nas atividades
familiares e no bom convivio entre elas.

Art.48° - Diretor de Departamento de Apoio a Mulher

a) Descrigdo Sintética; Coordenar e acompanhar os programas e projetos relacionados a
mulher;

b) Descrigdo Analitica; Planejar, coordenar e executar os programas e projetos de apoio a
mulher, envolvendo todos os grupos do Municipio; organizar e promover eventos festivos e culturais
objetivando a integracao; prestar assisténcia as mulheres carentes e desamparadas, respeitar e fazer
cumprir a legislagdo; executar outras atividades afins.

SECAO VII - DO SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Art. 49° - Ao Secretario de Meio Ambiente e Turismo compete o planejamento, organiza¢io,
articulagdo, coordenagdo, integragiio, execucdo e avaliagdo das politicas publicas relativas a area de meio
ambiente, no 4mbito do Municipio, conforme previsto no Sistema Nacional do Meio Ambiente,
Legislagdo Municipal e Estadual; a promogéo de medidas de prote¢do ao meio ambiente ¢ de combate a
poluicdo ambiental, ao desmatamento e a qualquer forma de agressdo a natureza; o registro,
acompanhamento ¢ fiscalizagdo das concessoes de direitos de pesquisa e exploracéio de recursos hidricos



e minerais do Municipio em colaborac¢éio com a Unifo e o Estado; o planejamento, implementagdo ¢ zelo
pela conservagdo e manutengdo de parques, areas de preservagdo ecologica e reservas biologicas
municipais; a fiscalizagdo das questdes ligadas ao meio ambiente, operacionalizando meios para a sua
preservacdo, nos aspectos relacionados com o saneamento, tratamento de dejetos, reciclagem ou
industrializagdo do lixo urbano; a promogdo, fomento, incentivo, assisténcia e apoio ao turismo; a
promog¢do econdémica, a execugdo das politicas de incentivo e as providéncias visando a atragdo,
localizagdo, manuten¢do e desenvolvimento de iniciativas turisticas; a orientagdo e o controle da
qualidade dos bens e servicos turisticos do Municipio; a promocédo de intercdmbio, convénios e parcerias
com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento
turistico do Municipio; a permanente interacdo com os municipios da regifio visando a concepcgio.
promogio e implementacio de politicas de desenvolvimento turistico, em especial as relacionadas ao
turismo integrado; o fomento, a assisténcia, o apoio e o incentivo & promogdo de eventos capazes de
contribuir para a divulgagdo do Municipio, para a atragéo de turistas e terd sob sua subordinagdo o:

a) Departamento de Turismo
b) Departamento de Desenvolvimento e Controle Ambiental
¢) Departamento de recursos hidricos

Art.50° - E atribuigfo do Diretor de Departamento de Turismo;
a) Descrigédo Sintética: promogdo, fomento, incentivo, assisténcia e apoio ao turismo

b) Descrigdo Analitica: coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informagdes técnicas
relativas ao controle da execucgdo das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados, bem como efetuar a avaliagio dos indicadores de desempenho e de qualidade das unidades de
trabalho; chefiar a execu¢do das atividades necessarias ao desenvolvimento de um respectivo programa
e/ou projeto; coordenar e desenvolver o planecjamento geral de programas e/ou projetos, assim como.
executd-lo; observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente; executar
outras atividades afins.

Art. 51° - E atribuigdo do Diretor de Departamento de Desenvolvimento e Controle Ambiental

a) Descricdo Sintética: O planejamento, a organizagdo, a articulagdo, a coordenagfo, a
integragdo, a execugdo e avaliagdo das politicas publicas relativas a area de meio ambiente.

b) Descri¢do Analitica: compilar, analisar e disponibilizar dados e informagoes relativas as
varidveis que participam do processo decisério, relativos a matéria objeto de analise e decisdo; assessorar
a chefia superior no acompanhamento técnico das a¢des de governo; coletar, organizar, analisar, gerenciar
dados e informacgdes técnicas relativas ao controle da execu¢iio das politicas publicas municipais ¢ das
metas ¢ objetivos a serem alcangados, bem como efetuar a avaliacdo dos indicadores de desempenho e de
qualidade das unidades de trabalho; chefiar a execu¢fio das atividades necessarias ao desenvolvimento do
respectivo programa e/ou projeto na area financeira, pessoal e de expediente; coordenar e desenvolver o
planejamento geral de programas e/ou projetos relacionados a area administrativa e de gestdo da
SEMMA, assim como executd-lo: observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tracados

previamente; 0065ecutar outras atividades afins.




relatérios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidas; exercer outras atividades pertinentes
que lhe forem delegadas.

Art. 56° - E atribuigdo do Coordenador de lazer:
a) Descri¢do Sintética: desenvolver ¢ implementar politicas publicas de lazer, e de recreacio.

b) Descrigdo Analitica: Promover, organizar, implementar, desenvolver e organizar
atividades, proporcionando lazer aos cidaddos e incentivar a participagdo nos lugares oferecidos pela
Administragdo Municipal; divulgar a realizagdo e a programagéo dos mesmos e exercer outras atividades
afins.

SECAO IX - DO SECRETARIO DE AGRICULTURA

Art. 57° - O Secretario de Agricultura tem a incumbéncia de orientar tecnicamente a produgo
agricola, fomentar a produgfo animal de pequeno e grande porte, prestar assisténcia técnica e sanitdria,
promovendo melhoria de qualidade e diversificagdo agropecudria. Intervir junto a entidades e 6rgdos da
esfera municipal, estadual e federal, coordenar censos e levantamentos de dados, promovendo iniciativas
para intensificar o seu incremento; distribuindo-se aos demais 6rgéos e tera sob sua subordinagéo o:

a) Departamento de Agropecudria
b) Coordenagdo de Apoio e Desenvolvimento Animal.

Art. 58° - E atribui¢io do Diretor de Departamento de Agropecudria:

a) Descrigdo Sintética: Coordenar, executar ¢ controlar as atividades relacionadas com o
desenvolvimento agropecuadrio.

b) Descri¢do Analitica: Promover feiras, mostras, reunides, palestras pertinentes ao Setor
Agropecudrio; cadastrar interessados e auxiliar na coordenagfo de programas que visem a instalagdo de
projetos que promovam a diversificacfo agropecudria, executar outras atividades afins.

Art. 59° - E atribui¢fio do Coordenador de Apoio ¢ Desenvolvimento Animal.

a) Descricdo Sintética: Coordenar e promover campanhas de combate a doencga animal e
incentivar as campanhas de vacinag#o.

b) Descri¢do Analitica: Coordenar campanhas de vacinagdo do rebanho, de controle de
doenga animal, divulgar as campanhas, controlar o fluxo de animais na entrada e saida do territorio do
municipio, promover palestras sobre doengas como aftosa, brucelose e incentivar o combate as pestes
como carrapatos e demais isentos que afetam o rebanho, executar outras atividades afins.

SECAO X - DO SECRETARIO DA CULTURA
Art. 60° - O Secretario de Cultura tem a atribuicdo de realizar e coordenar, incentivar e

promover a difusdo e elevagdo da cultura popular através de atividades artisticas em geral, promovendo o
desenvolvimento cultural da populagéo e terd sob sua subordinagfo o:




a) Departamento de Cultura;
b) Coordenagido de Eventos.

Art. 61° -. E atribui¢fio do Diretor de Departamento de Cultura:

a) Descri¢do Sintética: Assessorar tecnicamente o Secretario, tanto na drea da cultura como
em sua area administrativa, bem como, substituir o secretario quando de sua auséncia.

b) Descrigdo Analitica: Acompanhar e informar sobre o planejamento, projetos, programas da
administragfo, interpretando e fazendo cumprir as politicas, diretrizes, objetivos e metas; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, informando sobre eventuais problemas, propor solucdes técnicas.
elaborar planos e projetos culturais, executar outras atividades afins.

Art. 62° - E atribui¢io do Coordenador de Eventos.

a) Descrigdo Sintética: Coordenar e promover Eventos.

b) Descri¢do Analitica: Coordenar, elaborar e promover eventos, executar suas realizagdes,
observar as datas festivas e acompanhar a programag@o e executar outras atividades afins.

TITULO II - DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 63. As atribui¢des descritas neste Decreto estdo regulamentando disposigdes contidas no
art. 14 da Lei Municipal n° 322 de 01 de junho de 2011.

Art. 64. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a
partir de 01 de agosto de 2011.

Art. 65. Revogam-se as disposi¢des em contrario,

Gabinete do Prefeito do Municipio de Paulista — PB, em 06 de novembro de 2013.




