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LEI COMPLEMENTAR N° 1.614, DE 16 DE OUTUBRO DE 2023.

“Dispoe sobre alteragées da Lei Complementar Municipal n° 1.508, de 24
de margo de 2021, e da providéncias correlatas. ”

OSMAR SAMPAIO, Prefeito do Municipio
de Santa Rita d’Oeste, Estado de Sao
Paulo, usando das atribuicdes que lhe séo
conferidas por Lei, etc...

FAZ SABER, que a Camara de Vereadores aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - O artigo 1° da Lei Complementar Municipal n® 1.508, de

24 de margo de 2021 passa a vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

Art. 1°-(...)
| - Assessor da Junta de Servigo Militar e Servigos de Transito;
(...)

XIV - Chefe da Casa de Agricultura;

XV - Chefe da Unidade de Pronto Atendimento;
XVI - Chefe do Escritério Rural;

XVII - Chefe do Setor de Controle de Vetores;
XVIII - Chefe do Setor de Limpeza Publica;
XIX - Chefe do Setor de Obras e Servigos;

XX - Chefe do Setor de Patriménio;

XXl - Chefe do Setor de Projetos;
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XXII - Chefe do Setor de Recursos Humanos;
XXIII - Chefe do Setor de Relagbes Institucionais;
XXV - Chefe do Setor de Tesouraria;

XXV - Chefe do Setor de Tributos;

XXVI - Chefe do Velério e Cemitério Municipal.
(.)"

Art. 2° - O Anexo | da Lei Complementar Municipal n° 1.508, de
24 de margo de 2021 - Quadro de Fungdes de Confianga passa a vigorar nos
termos do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 3° - O Anexo lll da Lei Complementar Municipal n® 1.508, de
24 de margo de 2021 - Descrigao das Fungdes de Confianga passa a vigorar

acrescido das alteragdes constantes do Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 4° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei
Complementar correrdo por conta de dotagbes proprias, consignadas no
orcamento, suplementadas, se necesséario, ficando o Poder Executivo, diante
das alteragdes na estrutura administrativa autorizado a promover os ajustes
orcamentarios decorrentes, propondo alteragbes necessarias nas Leis
Orgamentarias do Municipio.

Paragrafo unico - Havendo disponibilidade orgamentaria o
Poder Executivo podera abrir créditos adicionais especiais para cobrir as
despesas com as novas unidades orcamentarias, utilizando para este fim
recursos de anulagdo de dotagbes vigentes ou excesso de arrecadagdo que

venha a ser apurado.
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Art. 5° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data da sua
publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Santa Rita D'Oeste — SP, 16 de Outubro de 2023.

OSMAR SAMPAIO
Prefeito Municipal

Secretario Municip ministracdo e Finangas
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ANEXO |

A que se refere o artigo 2° desta Lei Complementar

Quadro de Funcgodes de Confiancga

Adm. 2021/2024

Governando para o Povo

GOVERNO DE

Santa Rita d’Oeste

Carga
Horaria s g
Quantidade Denominacgao Referéncia Requisitos para Preenchimento
Semana
I
Assessor da J ervi¢co Militar
01 sttt 13 40h Ensino Médio Completo
e Servigos de Transito
01 Chefe da Casa de Agricultura 12 40h Ensino Fundamental Completo
01 Chefe da Divisdo de Pessoal 15 40h Ensino Superior Completo
= Chefe da Divisdo da Unidade e it Curso Superior na area de Enfermagem
Basica de Saulde e registro no 6rgéo competente
Chefe da Unidade de Pronto
01 S " 13 40h Ensino Médio Completo

Atendimento
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Santa Rita d'Oeste
Governando para o Povo
Adm. 2021/2024

GOVERNO DE

Chefe do Setor da Vigilancia

01 12 40h Ensino Médio Completo
Sanitaria
Chefe do Departamento de
01 3 " 16 40h Ensino Superior Completo
Compras e Material
01 Chefe do Departamento de Cultura 14 40h Ensino Médio Completo
01 Chefe do Departamento de 15 40h Ensino Superior Completo
Licitagdes e Contrato
01 Chefe do Escritério Rural 14 40h Ensino Médio Completo
01 Chefe do Setor de Empenhos 15 40h Ensino Médio Completo
Curso Superior na area de Odontologia
01 Chefe do Setor de Saude Bucal 20 40h _ ph
com registro no 6rgao competente
& Chefe do Programa de Saulde da . e Curso Superior na area de Enfermagem
Familia e registro no érgado competente
Chefe do Setor de Controle de
01 12 40h Ensino Médio Completo
Ambulancias
Chefe do Setor de Controle de
01 10 40h Ensino Fundamental Completo

Vetores

\
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Ensino Médio Completo ou Curso

01 Chefe do Setor de Exames 12 40h R , :
Técnico na area de Saude
01 Chefe do Setor de Limpeza Publica 10 40h Ensino Fundamental Completo
01 Chefe do Setor de Obras e Servigos 1" 40h Ensino Fundamental Completo
01 Chefe do Setor de Patriménio 13 40h Ensino Médio Completo
01 Chefe do Setor de Projetos 15 40h Ensino Médio Completo
Chefe do Setor de Recursos Ensino Médio Completo
01 13 40h
Humanos
Chefe do Setor de Relagdes Ensino Médio Completo
01 10 40h
Institucionais
01 Chefe do Setor de Tesouraria 16 40h Ensino Médio Completo
01 Chefe do Setor de Tributos 14 40h Ensino Médio Completo
Chefe do Veldrio e Cemitério Ensino Fundamental Completo
01 _ 13 40h
Municipal
Gerente Municipal do Banco do E b
01 14 40h Ensino Médio Completo

Povo
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ANEXO Il
A que se refere o artigo 3° desta Lei Complementar

Descricao das Fungdes de Confianga

ASSESSOR DA JUNTA DE SERVICO MILITAR E SERVICOS DE TRANSITO

Descri¢cao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar o Chefe do Poder
Executivo em suas relagdes institucionais com autoridades militares, bem como
dirigir o processo de alistamento militar, intermediar a confecgdo de documentos
pelos municipes e providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidadéo,
além de coordenar agdes conveniadas com o Detran.

Descricao Detalhada

(..)

VI - Cumprir determinagdes de convénios e ajustes celebrados com o Governo
Estadual por meio do Detran, para fiscalizagdo do transito, emisséo de
documentos veiculares e outras obrigagdes;

VIl - Planejar, coordenar e realizar campanhas de educagdo no transito,
seguindo os parametros estabelecidos em convénio;

VIII - Promover e participar de projetos e programas de Educagéo e Seguranga
de Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

IX - Efetuar a coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes
de transitos e suas causas;

X - Integrar-se a outros érgéos e entidades do sistema nacional de trénsito para
fins de arrecadacdo e compensagdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagédo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de proprietarios dos condutores, de

uma para outra unidade da federagao;
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Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DA CASA DE AGRICULTURA

Descricdao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar o planejamento, organizagéo
e controle das agbes de apoio as atividades produtivas diretamente relacionadas
com a agricultura, a pecuaria, o abastecimento e a seguranca alimentar.

Descrigao Detalhada

| - Articular agdes de fomento da atividade agricola do municipio nos seus
aspectos de produgéo, comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

Il - Promover apoio ao desenvolvimento rural integrado, o associativismo e o
cooperativismo;

Ill - Coordenar as pesquisas e praticas agricolas relativas ao manejo sustentavel,
IV - Articular com outros niveis de governo a prestagéo de servigos de orientagdo
técnica e extensao rural;

V - Articular-se com os planos e programas dos governos federal e estadual para
producéo e abastecimento no nivel local, inclusive compra direta de produtores;
VI - Coordenar a organizagdo e implantagdo dos programas e projetos com
objetivo de garantir seguranca alimentar as populagdes que vivam em situagao
de vulnerabilidade social;

VIl - Chefiar estudos e pesquisas dos processos, condigdes e veiculos de
comercializagédo de géneros alimenticios no municipio;

VIl - Supervisionar o apoio de programas destinados ao incentivo a
produtividade e a qualidade, com projetos capazes de permitir melhorias no
processo de produgao agricola e abastecimento;

IX - Promover e fiscalizar as feiras livres, mercados, postos volantes de vendas

de produtos agricolas e campanhas de popularizacédo das safras, estabelecendo

sistemas de controle e qualidade de alimentos;
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X - Dirigir o fomento & produgéo de alimentos, para enriquecimento da merenda
escolar e para entidades de apoio a comunidade;

Xl - Coordenar a criacéo de projetos de aproveitamento de areas ociosas do
municipio, visando a formagéo de hortas comunitarias e outras acdes voltadas a
produgéo de alimentos para a populagéo de baixa-renda;

XlI - Coordenar o funcionamento das feiras;

Xl - Apoiar, fomentar e promover o aproveitamento da produgdo de alimentos
por meio da agricultura familiar;

XIV - Fomentar programas de apoio técnico agrénomo e veterinario aos
produtores rurais;

XV - Articular com outros niveis de governo a prestagdo de servigos de
orientacao técnica e apoio tecnoldgico para o setor;

XVI - Buscar recursos e ativos nos planos e programas dos governos federal e
estadual para o desenvolvimento da agricultura;

XVII - Gerenciar a elaboragao de projetos de pesquisa e estudos das cadeias
produtivas por meio de parcerias com empresas do setor do agricola,
universidades e poder publico municipal,

XVIIl - Promover o apoio aos agricultores em programas e projetos de
desenvolvimento agricola sustentavel, bem como desenvolver medidas que
visem a multiplicag@o dos produtores de agricultura familiar do municipio;

XIX - Coordenar incentivo e apoio as associagdes, cooperativas e outras formas
de associativismo no meio rural;

XX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a chefiar os atendimentos de saude de

média complexidade, compondo uma rede organizada em conjunto com a

atengdo basica e a atencdo hospitalar.
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Descrigao Detalhada

I - Organizar e dirigir o fornecimento de servigos médicos ambulatoriais de média
complexidade, dando suporte as a¢des assistenciais realizadas pela rede basica
de saude;

Il - Planejar e supervisionar a rotina e funcionamento dos servicos médicos de
média complexidade;

Il - Controlar e avaliar as agdes e os servigos publicos de urgéncia e emergéncia;
IV - Dirigir a organizagéo das equipes de trabalho;

V - Promover e planejar as capacitagdes dos profissionais;

VI - Organizar os fluxos de encaminhamentos;

VIl - Organizar e estruturar os atendimentos pré e pos-hospitalares;

VIl - Supervisionar a elaboragdo de documentos técnicos, como relatorios,
laudos, pareceres, etc.;

IX - Gerenciar a escala mensal de plantonistas para atendimento de pacientes
pelos médicos contratados, de modo a evitar horarios de vacéncia de
profissionais habilitados na area;

X - Chefiar a notificagéo dos casos de atendimento em situagéo de suspeita de
vitimas de violéncia, acidentes de transito, de trabalho e outros agravos de
notificagdo compulséria imediata;

X| - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO ESCRITORIO RURAL

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a coordenar e supervisionar 0s
contribuintes inscritos como produtores, ndo equiparados a comerciantes ou a
industriais, que tenham realizado saida de mercadorias com destino a outros

produtores.

Descricdao Detalhada

) J/
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I - Gerenciar a revisédo das declaragdes para o indice de participagdo dos
municipios;

Il - Coordenar a prestagdo de assisténcia dos produtores rurais do Municipio para
efetuar as declaragdes;

Il - Promover a manutengao de cadastros de contribuintes;

IV - Supervisionar a elaboragdo dos recursos relativos a DIPAM:;

V - Dirigir o atendimento aos municipes, fornecendo e recebendo informagdes;
VI - Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

VII - Chefiar a preparagéo de relatérios e planilhas;

VIl - Gerenciar o registro da entrada e saida de documentos, identificando
irregularidades nos mesmos;

IX - Promover a apuragao dos impostos;

X - Conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes,
junto a 6rgaos do governo;

X| - Coordenar a emissdo de notas de venda e de transferéncia, entre outras;

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE VETORES

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir os programas de
monitoramento e controle de espécies animais urbanas visando profilaxia das
zoonoses e doencas transmitidas por vetores, desenvolvimento de atividades de
vigilancia e controle ambiental como também manejo e controle das populagbes

animais, seus agravos e incOmodos.

Descri¢gdo Detalhada
| - Dirigir o servico de recebimento, manutengéo e destinagéo de animais com

potencial de agressividade;
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Il - Supervisionar o encaminhamento de material biolégico para exame de raiva
animal;

Il - Organizar o servigo de vacinagdo antirrabica canina e felina e atuacdo em
areas de foco positivo para raiva animal;

IV - Coordenar o servigo de recolhimento de animais mortos em vias e locais
publicos e em residéncias;

V - Gerenciar os servigos de Vigilancia Entomoldgica e o controle de vetores de
interesse a saude publica;

VI - Promover acdes de educagdo em saulde, visando desenvolver atitudes
positivas da populagdo para a efetivagdo do controle ambiental referente a
animais e vetores;

VIl - Promover assessoria para assuntos referentes a zoonoses e vetores no
ambito do municipio;

VIl - Desenvolver estudos para novas tecnologias de controle de zoonoses e
vetores;

IX - Coordenar a fiscalizagdo da frequéncia e a permanéncia dos subordinados
no servigo e comunicar, periodicamente, ao superior imediato, as faltas, atrasos
e demais atividades relativas a administracao de pessoal;

X - Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados com
o objetivo de manter em bom estado de conservagdo os prédios, 0s
equipamentos, as instalagdes sob sua guarda ou responsabilidade e solicitar os
reparos necessarios;

Xl - Garantir que a execugédo das atividades do servigo estejam de acordo com
os padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas,
principios e critérios estabelecidos pela autoridade superior;

XII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

Descri¢cao Sumaria

GOVERNO DE
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Compreende as tarefas que se destinam a coordenar e supervisionar os servicos
publicos municipais de limpeza publica e coleta de lixo.

Descricao Detalhada

I - Gerenciar os servigos de varrigéo de ruas e logradouros, limpeza de terrenos
€ espacgos publicos;

| - Planejar e controlar a execugéo das atividades de varricdo de vias publicas
com ou sem passeio publico;

Il - Coordenar a execugéo dos servicos de raspagem, limpeza e capinagéo de
vias e logradouros publicos e de terrenos e areas pertencentes ao municipio;

Ill - Supervisionar a execugao dos servicos de limpeza das vias utilizadas para
feiras livres e demais espagos publicos;

IV - Coordenar os servicos de capinagdo de terrenos vazios, depois de
notificados os proprietarios e decorridos os prazos legais estipulados;

V - Promover as atividades de poda, replantio e plantio de arvores no municipio,
bem como as atividades de limpeza urbana.

VI - Superintender o servigo de limpeza publica e coleta de lixo;

VIl - Acompanhar o trabalho diério de limpeza publica e coleta de lixo;

VIII - Supervisionar os servigos de aterro controlado;

IX - Propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta
de lixo e limpeza publica;

X - Gerenciar o trabalho de limpeza de pragas, campos e jardins;

X| - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO SETOR DE OBRAS E SERVIGCOS

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a coordenar a execugao de obras e

servigos publicos no municipio.

e S
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Descricao Detalhada

| - Gerenciar e supervisionar as atividades dos servigos de obras e a manutencéo
de servigos publicos no @mbito do municipio.

Il - Coordenar a construgéo de obras publicas no municipio;

Il - Chefiar o planejamento e fiscalizagdo de obras de engenharia,
arquiteténicas, paisagismo, drenagem e manejo de aguas pluviais, bem como as
destinadas a manutencao e reformas de prédios publicos;

IV - Dirigir a construgéo e conservacéo de estradas e caminhos integrantes do
sistema rodoviario, no setor urbano ou rural;

V - Supervisionar as agdes voltadas a manutengéo das vias municipais, pracas
e jardins;

VI - Gerenciar a execugao dos servigos de limpeza publica, que incluem coleta,
varricéo, capinagao e limpeza das vias e logradouros publicos;

VIl - Coordenar a execug¢do e manutencdo de obras publicas municipais
realizadas por Administragao;

VIII - Gerenciar ampliagdes, melhorias, reparos e conservagéo de prédios de
propriedade do Municipio;

IX - Supervisionar atividades relativas a implantagdo e manutengdo da
iluminagéo publica;

X - Promover conservacdo, reparos, melhoria e ampliagdes dos cemitérios
publicos;

XI - Dirigir atividades relativas a limpeza publica;

Xll - Coordenar o sistema viario do Municipio, inclusive no tocante a abertura e
conservagéo de vias e estradas, pavimentacéo, guias e sarjetas;

XIlIl - Gerenciar a conservagao de pragas, campos e jardins;

XIV - Gerenciar 0s recursos aplicados na construgéo e conservagéo das vias e
estradas integrantes do sistema viario;

XV - Supervisionar a conservagdo e manutengdo dos veiculos e equipamentos

rodoviarios do Municipio;

Santa Rita d'Oeste

Governando para o Povo
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XVI - Fiscalizar a aplicagédo dos cédigos e normas referentes as edificagdes
particulares, a estética urbana, ao zoneamento, aos loteamentos e seus
desmembramentos;

XVII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

Descri¢ao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar as atividades de
administracéo patrimonial e de servigos publicos.

Descri¢cao Detalhada

| - Coordenar a administragdo do patriménio municipal, observando as
disposi¢cbes previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislagbes
pertinentes;

Il - Gerenciar o cadastro dos bens municipais e realizagéo de inventarios,

Il - Supervisionar o competente registro legal de tombamento de objetos moveis
e imoveis de propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados de
interesse artistico, cultural e paisagistico ou de valor histérico para o Municipio;

IV - Promover a organizagdo da documentagdo das eventuais doagdes de bens
moveis e imoveis, de interesse municipal;

V - Dirigir o recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro, avaliagéo,
reavaliagdo, incorporagéo, carga e descarga de bens patrimoniais;

VI - Coordenar os atos necessarios ao encaminhamento e processamento da
escrituracao e registro dos bens iméveis;

VIl - Supervisionar o controle e o registro das autorizagdes, permissdes e
concessoes de servigos publicos, quando for o caso;

VIII - Chefiar os servigos de zeladoria e vigilancia do patriménio municipal,

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DO SETOR DE PROJETOS

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a assessorar a administragdo municipal

na celebragéo e gestao de convénios, bem como prestacdo de contas, além da
realizacéo de projetos.

Descri¢cdo Detalhada

| - Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal e os secretarios municipais
no acompanhamento dos contratos e convénios firmados pelo municipio,
examinando as formalidades a eles inerentes, bem como informar com
antecedéncia seus vencimentos as autoridades competentes;

Il - Supervisionar as informagdes sobre os diversos convénios firmados pelo
municipio, criando um banco de dados atualizado que permita o
acompanhamento e controle desses cadastros;

Ill - Estabelecer contato permanente com os 6rgdos financiadores, mantendo
organizados os padroes de convénio e os requisitos para prestagdo de contas;
IV - Atuar junto ao Gabinete do Prefeito na criagdo de sistemas de
acompanhamento de obras e projetos a fim de alimentar as informagdes para
posterior prestagéo de contas;

V - Coordenar a emissdo de relatorios periddicos sobre a situacdo dos
cronogramas fisicofinanceiros dos projetos conveniados ou firmados por meio
de parcerias;

VI - Supervisionar a manutengdo e operagédo de software de acompanhamento
de projetos e programas;

VIl - Gerenciar a manutengdo de controle sobre o andamento dos projetos e
programas;

VI - Subsidiar as decisbes dos secretarios municipais e do Prefeito emitindo
relatérios sobre o andamento dos projetos e programas;
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IX - Desenvolver e acompanhar a execugéo de orcamentos e de cronogramas
fisicofinanceiros dos projetos;

X - Coordenar a prestagdo de contas dos recursos recebidos aos 6rgéos
financiadores, organizando e registrando as etapas de desenvolvimento dos
projetos;

Xl - Criar sistemas de avaliagéo, implementando-os como atividade necessaria
e permanente da administragéo publica municipal;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descri¢cao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a gerenciar a politica de
desenvolvimento dos recursos humanos no municipio atendendo as diretrizes e

metas estabelecidas no plano de governo.

Descricao Detalhada

| - Assessorar as autoridades da administragdo municipal na elaboragdo de
projetos e programas estratégicos na area de administragéo de pessoal, visando
alcancar, por meio das atividades desenvolvidas pelos servidores, as diretrizes
e metas contidas no plano de governo;

Il - Chefiar a execugéo da politica de desenvolvimento dos recursos humanos;
Ill - Coordenar o alinhamento dos perfis profissionais existentes as necessidades
estratégicas da Administragcédo Municipal;

IV - Disseminar principios da gestdo e da ética publica junto aos servidores,
orientando e estimulando discussdes sobre o comportamento esperado de um
servidor publico;

V - Supervisionar a manutengéo de um atualizado controle de assentamento

individual dos funcionarios e servidores da Prefeitura Municipal;
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VI - Coordenar a elaboragéo da Folha de Pagamento do Pessoal;

VIl - Coordenar a realizagdo dos recolhimentos previdenciarios devidos
pertinentes a Folha de Pagamento;

VIl - Coordenar a elaboragdo de listagem de funcionarios e servidores
municipais com direito as promogoes;

IX - Gerenciar o registro de controle de ponto do pessoal:

X - Dirigir a elaboragéo de planos estratégicos de capacitacéo e treinamento dos
recursos humanos, submetendo-os a avaliagdo das autoridades superiores;

Xl - Supervisionar as politicas de recrutamento e selegéo, qualificagdo e
avaliagao de pessoal;

XII - Dirigir a instauragdo de sindicancias e processos administrativos quando
necessario;

Xl - Coordenar o registro de controle de ponto do pessoal;

XIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a promover o gerenciamento
estratégico das relagdes entre a Administragéo Publica Municipal, os servidores
e 0s municipes, inclusive com instituicdes oriundas do terceiro setor e demais

Poderes.

Descrigao Detalhada

| - Supervisionar a politica de relagdes institucionais da universidade,
estabelecendo diretrizes para sua implementagéo;

Il - Coordenar o mapeamento e monitoragdo das areas e niveis de interesse das
relagdes institucionais da Prefeitura Municipal;

Il - Desenvolver relacionamentos em nome da Administragéo Publica Municipal

com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor,
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IV - Atuar como facilitadora para as diversas demandas institucionais do Poder
Publico;

V - Coordenar agdes que possibilitem o estabelecimento e manutengdo de
parceiras com outras instituicdes;

VI - Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em suas tarefas do
cotidiano, inclusive agendamento, atendimentos, audiéncias, visitas e demais
eventos.

VIl - Assessorar e acompanhar o Prefeito Municipal em audiéncias oficiais em
6rgaos publicos das instancias do governo federal e estadual, bem como com
parlamentares estaduais e federais ou com organizagbes da sociedade civil com
as quais o municipio tenha interesse em estabelecer parcerias ou programas de
cooperagao;

VIl - Gerenciar agenda externa do prefeito municipal para audiéncias externas
com autoridades representativas de outras esferas da administragéo publica ou
organizagdes sociais;

IX - Planejar e preparar itinerarios para o prefeito municipal, a fim de cumprir
agenda externa com eficiéncia, seguranga e rapidez,

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA

Descricdao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a chefiar a execugéo de todas as

atividades de tesouraria da Prefeitura Municipal.

Descricao Detalhada

| - Supervisionar o recebimento, guarda e movimentagdo de valores e titulos dos
Municipios ou a ela entregues para fins de consignacéo, caugéo ou fiangas;

Il - Gerenciar a efetuagdo, diariamente, da conferéncia da Receita arrecadada,

com autenticagdo mecanica;
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Il - Coordenar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade de
recursos, esquema de desembolso e instrugdes recebidas;

IV - Controlar a requisicéo de taldes de cheques necesséarios & movimentagéo
das contas em estabelecimentos de crédito;

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

VI - Promover a movimentagdo das contas em estabelecimentos de crédito de
saques e depdsitos, de acordo com as determinagdes superiores;

VIl - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de
estabelecimentos de crédito movimentadas pela Prefeitura, por seu intermédio;
VIII - Chefiar o registro em livros ou fichas préprias, os titulos e valores, sob sua
guarda;

IX - Supervisionar a restituicdo de caugdo ou fiangca, apés liberadas pela
autoridade competente;

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

X| - Dirigir, diariamente, o Boletim do Movimento Geral da Tesouraria,
encaminhando-o aos setores competentes;

Xl - Coordenar, diariamente, a afixacdo no Quadro de Avisos e Editais da
Prefeitura Municipal, o Extrato do Boletim do Movimento Geral da Tesouraria;
Xl - Supervisionar a manutengdo de arquivo de todos os comprovantes de
pagamento e/ou recebimento de valores;

XIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a chefiar e coordenar os servicos

pertinentes a administragdo fiscal, nas suas fungbes de cadastrame
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langamento, cobranga, restitui¢éo e fiscalizagédo de tributos municipais, aplicaggo

de sangdes por infragdes a lei tributaria e medidas de prevencdo e repressao a
fraude.

Descri¢cao Detalhada

I - Dirigir a fiscalizagdo e cumprimento da legislagéo tributaria, bem como dos
levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas,
além da constituicdo do crédito tributario mediante langamento e controlar a
arrecadacéo, inclusive cobranga de tributos e aplicagcdo de penalidades;

Il - Controlar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a
verificar o efetivo cumprimento das obrigagcbes tributarias dos sujeitos passivos;
IIl - Supervisionar o compartiihamento de cadastros e informagdes fiscais com
as demais administragdes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios,
quando assim definido em lei ou convénio;

IV - Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros 6rgéos, as atividades de repressdo a sonegagéo fiscal,
ocultagdo de bens, direitos e valores;

V - Analisar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas
esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito
creditério, a solicitagéo de retificagéo de declaragéo, a imunidade, suspenséo,
excluséo e extingdo de créditos tributarios;

VI - Participar de 6rgaos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a
Administracao Tributaria;

VIl - Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta,
bem como elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos
de lei referentes a matéria tributaria;

VIl - Coordenar a elaboracdo de calculos de exigéncias tributarias e prestar
assisténcia aos 6rgdos encarregados da representac¢ao judicial do Municipio;

IX - Supervisionar o acompanhamento dos débitos vencidos e ndo pagos para a

inscricdo na Divida Ativa, bem como planejar, coordenar, supervision

GOVERNO DE

Santa Rita d’'Oeste

Governando para o Povo
\ et




*\—
Prefeitura Municipal de Santa Rita d’Oeste

CNPJ 45.138.336/0001-53 £ Fone/Fax: 17 3643-1123 [ administracao@santaritadoeste.sp.gov.b
2 Rua Antonio Tavares, 107 - Centro - CEP 15780-000 - Santa Rita d’Oeste/SP

controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagéo e de cobranga dos impostos,
taxas e contribuicbes de competéncia municipal;

X - Promover pesquisas e investigagdes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal,

Xl - Dirigir o exame de documentos, livros e registros dos sujeitos passivos
sujeitos a administragao tributaria municipal;

Xl - Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou
de outros 6rgéos da Administragao e prestar-lhes assisténcia especializada, com
vista a formulagédo e a adequagdo da politica tributaria ao desenvolvimento
econdmico;

Xlll - Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de
interesse da Administragao Tributaria;

XIV - Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagao
tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagao de novas rotinas e
procedimentos,

XV - Dirigir processos e demais expedientes administrativos, bem como realizar
andlises de natureza econdmica ou financeira relativas as atividades de
competéncia tributaria do Municipio;

XVl - Coordenar as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a
interpretacéo da legislagao tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigaces
fiscais.

XVII - Supervisionar o atendimento ao contribuinte;

XVl - Coordenar a realizagdo de inspegdes, vistorias, levantamentos e
avaliagdes;

XIX - Coordenar a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;

XX - Supervisionar a lavratura de notificagdes, autos de infragéo e outros termos
pertinentes;

XXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO VELORIO E CEMITERIO MUNICIPAL
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Descri¢cdao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a chefiar e coordenar os servigos

pertinentes ao veldrio e cemitério municipal, gerenciando o registro de sepulturas
e quadras, além de planejar a abertura de covas.

Descrigao Detalhada

I - Supervisionar a enumeragdo das sepulturas, de acordo com o seu
alinhamento nas quadras;

Il - Gerenciar o movimento de certiddes de 6bitos, guias, recibos de pagamento
de taxas, para efeito de fiscalizagdo das exumagdes e inumagdes;

lIl - Supervisionar a manutengéo de condi¢des de limpeza do cemitério, bem
como instruir as providéncias a serem tomadas com vista a higiene e desinfecgao
das dependéncias;

IV - Coordenar a manutengao do ambiente em ordem e respeito que deve existir
permanentemente em um cemitério;

V - Promover o controle de toda a movimentagao ocorrida no cemitério, através
de livros, fichas ou folhas de registro, referentes a qualquer espécie de atividade
exercida no cemitério;

VI - Gerenciar a execugdo dos sepultamentos e exumagoes;

VIl - Coordenar a abertura de covas para a realizagéo de sepultamentos, dentro
das normas de higiene e satude publica e moldar lajes para tampa-las;

VIII - Dirigir o translado de restos mortais para os ossarios,

IX - Supervisionar a localizagdo dos jazigos e sepulturas nas plantas do
cemitério;

X - Controlar os servigos de limpeza, manutengdo, conservagao e fiscalizagao
dos cemitérios;

XI| - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

)

GOVERNO DE

Santa Rita d’Oeste

Governando para o Povo
L_}_‘dm. Fakd




