ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DE ESPINHARAS

LEI N°. 596, DE 20 DE JANEIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE ALTERAGAO NA
LEI N. 503 DE 31 DE JANEIRO DE
2020, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMNISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DE ESPIHARAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE
DE ESPINHARAS, ESTADO DA PARAIBA, no uso de suas atribuicoes legais,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com

a seguinte redagao no seu art. 5°

Art. 5° - A estrutura administrativa do Municipio de Sdo José de

Espinharas fica constituida da seguinte forma:

l. Gabinete do Prefeito

Il. Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos;

Ill.  Secretaria Municipal de Finangas e Servigos de Tesouraria:
V. Secretaria Municipal de Controle Interno:

V. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esportes;

VI.  Secretaria Municipal de Turismo;
VIl.  Secretaria de Saude;
VIIl. Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e
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Recursos Hidricos;

IX.  Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho,
Cidadania e Habitag&o;

X. Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Infraestrutura;
Xl.  Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Art. 2°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com

o acréscimo do inciso Ill ao paragrafo Unico do art. 6°, art. 8° - A, inciso Il do

paragrafo unico do art. 12 e o art. 16 - A:

Prefeito

lll - Geréncia Especial de Comunicagdo do Gabinete do

Art. 8°-A — A Geréncia Especial de Comunicagéo do Gabinete do
Prefeito tem por finalidade:

|. = coordenar e promover, em articulagdo com os demais
6rgdos, a execugdo das politicas e das atividades de
comunicagdo social da Administragdo Municipal com a
comunidade, legislativo, servidores e demais 6rgaos e instituicbes
publicas e privadas;

Il. - providenciar, planejar e coordenar a cobertura jornalistica
de atividades e atos do(a) Prefeito(a) e demais 6rgdos da
Administracdo Municipal;

lll. - promover e coordenar o intercambio com os jornais,
radios e televisao locais e regionais;

IV. - promover e coordenar a elaboragdo do material
informativo do Municipio, interno e externo, a ser divulgado pela
imprensa em geral ou veiculos préprios de comunicagdo; manter
os servidores municipais informados sobre assuntos

administrativos e de interesse geral;
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V. - promover a elaboragdo de cartilhas, cartazes, videos e
outros instrumentos de divulgacdo de interesse da Prefeitura;
solicitar a realizagéo de contratos com agéncias de publicidade.

lll — Setor de Arrecadacgao de Tributos

Art. 16 - A — O Setor de arrecadagdo de tributos tem por
competéncia:

l. Elaborar e coordenar diretamente os Departamentos de
Receitas Imobiliaria e Mobiliaria nas agdes ligadas com a
arrecadacéo tributaria;

Il Autorizar, mediante requerimento do contribuinte, o
pagamento do crédito tributario em local distinto do domicilio
tributario do sujeito passivo da obrigag&o principal;

II. Autorizar de oficio mediante representagéo formulada pelo
oérgao fazendario, devidamente processada e depois de despacho
do Secretario de Planejamento e Gestéo, a restituicdo de tributos
e/ou multa irregularmente arrecadadas ou as resultantes de
deferimento de pedido formulado pelo contribuinte, em processo
de curso regular;

V. Designar mediante ordens de servico os servidores
integrantes do Setor de Fiscalizagdo de Tributos, responsaveis
privativos pela fiscalizagdo da correta aplicagdo da legislacédo
tributaria municipal e aplicagao de notificagdes e autuagdes;

V. Delegar, mediante ato normativo interno, prorrogagédo
mediante prova e requerimento do agente fiscal, do prazo para

conclusao de fiscalizacao;
VI. Determinar o processamento das diligéncias necessarias a
apuragao da verdade de fato denunciado em representagédo
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promovida por agente fazendario, contra toda e qualquer agdo ou
omissao contraria as Leis Tributarias Municipais, para fins de
notificagdo, situagdo, cominagdo de penalidade ou
encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ou
ainda, do arquivamento da representacao;

VII. Fixar e atualizar, quando necessario, modelo de Notificagdo
e de Auto de Infragdo Fiscal a ser expedido ao contribuinte
quando constatada a omissdo no pagamento ou cumprimento de
obrigacéo fiscal, principal ou acessoria, inclusive para a via a ser
mantida em arquivo da Secretaria de Planejamento e Gestéo e/ou
da Secretaria Municipal da Fazenda;

VIII. Receber, analisar e providenciar a adog&do, quando julgar
conveniente, das medidas legislativas e providéncias
administrativas sugeridas Assessoria Juridica do Municipio para o
aperfeicoamento dos servigos de exagdo fiscal em razdo de
dividas e dificuldades surgidas na aplicagdo da legislacio
tributaria;

IX. Responder quando for o caso, consultas formuladas pelos
contribuintes referentes a interpretagdo e aplicagéo da legislagdo
tributaria por meio de agentes delegados para esse fim;

X. Designar meios e servidores efetivos da Fiscalizagdo de
Tributos, quando necessario, para procederem a intimacées ao
sujeito passivo de constituicdo de crédito tributario ou de decisdo
proferida em processo administrativo fiscal;

XI. Designar os érgdos e/ou Departamentos da Geréncia de
Arrecadac@o, mediante requerimento do contribuinte, pela
inscricdo, manutengao e registros de alteragdo do Cadastro Fiscal
e de outros cadastros acessérios de contribuintes, que se fagam
necessarios para atender a organizacdo fazendaria dos tributos
municipais;

XII. Deferir ou indeferir os pedidos de inscricdo e cancelamento
de inscricdo no Cadastro Municipal de Prestadores de Servigos de
Qualquer Natureza;
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X1, Deferir ou indeferir os pedidos de isengdo ou imunidade
tributaria requeridos na forma da Lei, expedindo as certidées ou
documentos legais comprobatérios e pertinentes;

XIV. Determinar e providenciar os meios necessarios a
notificagcédo de langamento, de oficio, de impostos e demais
tributos municipais;

XV. Receber e autorizar processamento das ocorréncias que
possam, de qualquer maneira, alterar os registros constantes do
Cadastro Imobiliario;

XVI. Proceder ao langamento anual de oficio do IPTU, na forma
e prazos determinados na legislag&o tributaria municipal;

XVII. Receber as informagdes cadastrais e referentes ao
cumprimento de obrigagdes acessérias prestadas pelos
contribuintes;

XVIII. Executar a supervisao e o controle junto os Departamentos
de Receitas Mobiliaria e Imobiliaria da arrecadagéo e fiscalizagdo
do imposto;

XIX. Deferir ou n&do, a autorizagdo na competéncia da
administragdo tributaria municipal, para a utilizagdo de
equipamento emissor de cupom fiscal quando requerida pelo
contribuinte do ISSQN;

XX. Determinar e proceder no langamento da Contribuigao de
Melhoria nos casos previstos em Lei:

XXI. Apurar e estabelecer o indice de atualizagdo monetaria dos
debitos fiscais e os fatores acumulados de juros moratérios
incidentes, na periodicidade estabelecida em Lei:

XXII. Expedir atos normativos sobre a arrecadacdo e o
recolhimento de tributos municipal, fornecendo sempre que
solicitado a Diretoria de Planejamento e Gestdo os dados e as
informagdes necessarias a execugdo dos servicos de estatistica
que utilizem como fonte de informagées a arrecadagdo de

tributos;
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XXIII. Elaborar conjuntamente com os Departamentos de
Receitas Imobiliaria e Mobiliaria, as estimativas inerentes a
arrecadacao de tributos;

XXIV. Coordenar as atividades de arrecadacdo dos tributos,
verificando o seu recolhimento por intermédio da rede bancaria e
dos 6rgaos arrecadadores;

XXV. Promover a elaboragdo de relatérios das atividades
realizadas e praticar os demais atos inerentes ao exercicio de
suas atribuicbes e outros por determinagdo do Diretor de
Planejamento e Gestao;

XXVI. Atuar junto as demais Geréncias e Diretorias do Municipio,
fazendo os contatos meios com cada um dos Departamentos
dessas, visando a elaboragdo e execugdo de varias agdes
conjuntas no tocante a arrecadagdo municipal;

XXVII. Desenvolver junto ao Setor de Tesouraria/Contabilidade, o
acompanhamento das efetivas baixas de Receitas Tributarias;

XXVIII. Informar anualmente e sempre que solicitado pelo Setor de
Contabilidade o valor inscrito da Divida Ativa:

XXIX. Distribuir processos de compensagéo de débitos tributarios
de contribuintes credores da Prefeitura junto ao setor de
Tesouraria/Contabilidade;

XXX. Coordenar e acompanhar o lancamento dos débitos
tributarios na Divida Ativa Municipal:

XXXI. Acompanhar, coordenar e assina Certidoes de Execucéo
Fiscal emitidas referente a Divida Ativa Municipal;

XXXII. Determinar e acompanhar os processos de cobrangas
amigavel da Divida Tributaria Municipal;

XXXIII. Junto ao Setor de Obras e seus Departamentos, atuar na
coordenagdo de buscas de dados e informacdes para a
constituicdo e langamento de Contribuigdo de Melhoria, como
também, nos pedidos de impugnacao destes langamentos;

XXXIV. Elaborar conjuntamente com a Assessoria de C&@
Comunicagéo, as estratégias de marketing e de divulgacéo das
acdes da Geréncia de Arrecadacao;
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XXXV. Fornecer a Assessoria de Comunicagdo matérias e atos
relacionados com a arrecadacdo municipal, tais como, Editais de
Lancamento, Decretos, Portarias, Instrucbes Normativas,
Campanhas relacionadas & premiagdo de contribuintes do IPTU
para serem divulgadas nos érgédos de imprensa etc;

XXXVI. Desenvolver e apresentar junto a Assessoria Juridica do
Municipio, as demandas pertinentes aos aspectos legais dos
tributos municipais, expondo suas propostas de alteragdo e
criagao de leis;

XXXVII. Apresentar junto a Assessoria Juridica do Municipio
propostas e minutas de Decretos regulamentadores, Instrugdes
Normativas, Portarias, que permitam o perfeito andamento de
processos, agbes, e que influenciam diretamente no bom
desempenho das areas afins da arrecadag&o municipal:

XXXVIII. representar os interesses do Municipio nos processos de
liberacao.

Art. 3°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com
0 acréscimo dos §§ 1°,2°e 3° ao art. 17:

§1° - A Secretaria Municipal de Controle Interno tera como 6rgédo
auxiliar a Secretaria Executiva do Controle Interno e a Geréncia
Especial do Controle Interno.

§2° - O Secretario Executivo do Controle Interno atuara no
auxilio das atividades exercidas pelo Secretario de Controle
Interno e tera como atribuicées as desenvolvidas pelo titular da
pasta, conforme devidamente descritas no caput do artigo, bem

como substitui-lo quando de sua auséncia ou afastamento.

§3° - A Geréncia Especial de Controle Interno tem por finalidade
auxiliar o Secretario de Controle Interno na concepcgéo,
orientagdo e andamento dos assuntos institucionais regionais;
dirigir as atividades da secretaria sob sua responsabilidade; Gk\\@
representar o gabinete dos secretarios em atividades publicas;
cumprir as atribuigdes de sua Assessoria Especial, prestando
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assessoramento aos Secretarios e a administracdo municipal;
prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua
area de atuacao; prestar apoio e assessoramento ao prefeito no
desempenho de suas atribuigdes, coordenando e organizando
as atividades técnicas, juridicas, administrativas; propor a edicdo
de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles; verificar o controle e utilizagdo
dos bens do Municipio; prestar assessoramento de nivel
superior, envolvendo matérias de natureza estratégica para a
administragao; coordenar, quando necessario, o}
desenvolvimento de planos e programas estabelecidos pela
administragdo; desempenhar atividades de assessoramento
superior, envolvendo matérias de alta relevancia politica e social
e complexidade para a administragdo; desenvolver trabalhos de
natureza técnica para o gabinete; interagir com as unidades
organizacionais, a fim de que sejam implementadas as acdes
integradas  necessarias ao atingimento dos objetivos
estabelecidos pela administracdo; desempenhar atividades de
assessoramento intermediario e de coordenagdo de equipes
envolvendo matérias relevantes para a gestdo; auxiliar o
Secretario no cumprimento de suas atribuigdes e substitui-lo nas
suas auséncias e impedimentos; analisar os expedientes
relativos a Secretaria de Controle Interno e despachar
diretamente com o Secretario de Gabinete; receber, selecionar e
despachar correspondéncias dirigidas ao prefeito, sob
supervisdo da Secretaria de Controle Interno; organizar a
agenda diaria de compromissos do Secretario; promover
reuniées com os responsaveis pelas demais unidades orgénicas
de nivel departamental do Secretario; auxiliar o Secretario no
controle dos resultados das agdes da Secretaria em confronto
com a programacgao, expectativa inicial de desempenho e
volume de recursos utilizados; submeter a consideragdo do
Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia.
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Art. 4°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com
a seguinte redacao do art. 18 e nova redacdo de seus incisos, constando
apenas os incisos | a XXXI e o acréscimo do art. 18 — A, incisos de |l a XIVe o

paragrafo unico:

Art. 18 — A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esportes
é 6rgao da Prefeitura que tem por competéncia:

| — a proposigdo, a organiza¢do, manutengdo e desenvolvimento
da politica educacional do Municipio, integrando-a aos planos e
programas educacionais da Unido e do Estado;

Il — a instalagdo, a manutengdo e a administragdo das unidades
de ensino a cargo do Municipio, assim como a orientac&o técnico-
pedagdgica.

Il - a fixagdo de normas para a organizagdo escolar, didatica e
disciplinar das unidades de ensino, de acordo com a legislagdo
em vigor;

IV — a administrag@o da assisténcia ao educando no que respeita
a alimentagdo escolar, material didatico, transporte e outros
aspectos, em articulacdo com entidades federais e estaduais
competentes;

V - o desenvolvimento de programas de orientagdo pedagdgica e
de aperfeicoamento de professores, auxiliares de ensino e demais
servidores relacionados a area, visando ao aprimoramento da
qualidade do ensino;

VI — efetuar o estudo e a implementagéo de programas voltados
ao desenvolvimento cultural dos alunos, mediante a inclusdo de
disciplinas relacionadas as artes, @ musica, e aos usos e
costumes dos diferentes grupos étnicos brasileiros;

VII - exercer agdo redistributiva em relacdo as escolas
municipais;

VIII - baixar normas complementares para o sistema municipal de

ensino;
IX — autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do

sistema municipal de ensino;
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X — oferecer a educacgédo infantil em creches e pré-escolas para
criancas de até 05 (cinco) anos, e com prioridade o ensino
fundamental, observando o que determina a Lei de Diretrizes e
Bases da Educagdo Nacional (Lei Federal n® 9.394/1996);

XI — matricular todos os educandos a partir de 06 (seis) anos de
idade no ensino fundamental;

XIl - ofertar a educagao escolar regular para jovens e adultos com
caracteristicas e modalidades adequadas as suas necessidades e
disponibilidades;

Xl — integrar os estabelecimentos de ensino fundamental do seu
territrio ao sistema nacional de avaliagdo do rendimento escolar;
XIV - estabelecer mecanismos para progressdo da sua rede
publica do ensino fundamental;

XV - estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do
processo educativo desenvolvido pelas escolas publicas
municipais e da iniciativa privada;

XVI| — administrar seu pessoal e seus recursos materiais e
financeiros;

XVII — zelar pela observancia da legislagado referente a educacao
e pelo cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de
Educacgédo nas instituicdes sob sua responsabilidade;

XVIII - aprovar regimentos e planos de estudos das instituigdes
de ensino sob sua responsabilidade;

XIX — submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educacéo
os planos elaborados;

XX — implantar a politica municipal de bibliotecas, museus e
arquivos, mediante o recolhimento e catalogacdo de documentos,
objetos de arte, musica, folclore, artesanato, e outros de
significado histérico local, recebidos pela administragdo municipal,
bem como estabelecer normas, gerir, conservar e organizar
arquivos e museus publicos municipais, de modo a facilitar o
acesso ao publico interessado;

XXI - articular-se com entidades publicas ou privadas, visando a

aprimorar os recursos técnicos e operacionais;
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XXII - organizar e definir parametros para elaboracéo dos planos,
regimento e calendario escolar, histéricos, boletins, projetos
pedagogicos, estrutura curricular e outros documentos
pertinentes;

XXIII — definir as diretrizes para formulagédo das politicas publicas
de ensino municipal; definir metas de trabalho; propor estudos e
levantamentos relativos ao sistema de ensino;

XXIV — planejar e coordenar programas e planos de esportes,
recreagao e lazer dirigidos as varias faixas etarias;

XXV - programar eventos desportivos de carater popular;

XXVI — desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades
esportivas e de lazer do Municipio, estimulando o habito de
esporte nas comunidades;

XXVII - planejar e coordenar programas, projetos e atividades
que visem ao desenvolvimento cultural;

XXVIII - dirigir a execugéo de projetos, programas e atividades de
acao cultural do Municipio;

XXIX - planejar e coordenar as atividades de casas de
espetaculos, museus, bibliotecas, arquivos, centros culturais e
outras atividades culturais de responsabilidade do Municipio;

XXX - promover, conjuntamente com o6rgdos municipais ou
regionais, manifestagdes culturais organizadas pelas etnias locais
ou de interesse destas;

XXXI — desempenhar outras competéncias afins.

Art. 18 - A: A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdémico, Turismo e Renda é o 6rgdo da Prefeitura que tem por

competéncia:

L. Desenvolver atividades, de diregédo, articulagéo, definigdo
de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das

atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade,
em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e
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operacional para melhor desempenho de suas atividades;

Il. planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da
Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade,
primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus
aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e
operacional para melhor desempenho de suas atividades:

Il Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administragdo
Propor a edicdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem & melhoria dos servigos e controles;

V. Verificar o controle e utilizagao dos bens do Municipio;

V. Exercer a programagdo, organizagdo, orientagao,
supervisdo, controle e coordenacido das atividades relativas a
promoga@o econdmica e as providéncias objetivando a atracdo, a
localizagdo, a manutengdo e o desenvolvimento das iniciativas
industriais e comerciais no sentido econémico do Municipio;

VI. Colaborar com o Prefeito na formulagdo da politica de
desenvolvimento industrial e comercial do Municipio, no &mbito de
sua competéncia;

VII. Promover programas de divulgagdo de oportunidades
internas, a fim de aumentar o desenvolvimento industrial,
incentivando as iniciativas referentes as industrias caseiras:

VIII. Estimular a criagdo de cooperativas agropecuérias,
fornecendo elementos necessarios a sua implantagao;

IX.  Promover a implantagdo de cursos em conjunto com
orgaos profissionalizantes instalados no Municipio ou regido,
visando a preparagdo de mao-de-obra especializada;

X. Programar, organizar, orientar, supervisionar, controlar e
coordenar as atividades relativas a promogédo econémica e as
providéncias necessarias das iniciativas industriais e comerciais
no sentido econémico do Municipio;

XI. Organizar um sistema de informagbes basicas sobre as
condicbes de potencialidade de evolugdo da economia do
Municipio, possibilitando aos investidores, uma visdo ampla das
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repercussdes e resultados de suas atividades;

XILI. Prestar assisténcia técnica ao comercio e a industria,
divulgando e orientando sobre as formas de financiamentos,
promovendo medidas facilitadoras a execugdo de programas e
projetos especificos de desenvolvimento;

X, Articular, promover, colaborar e organizar politicas de
desenvolvimento ao polo Industrial da Regido;

XIV. Auxiliar na formulagdo da politica de desenvolvimento
comercial do Municipio no ambito de sua competéncia;

XV. Implementar programas de divulgacdo de oportunidades
internas, a fim de aumentar o desenvolvimento comercial e de
servicos;

XVI. Estimular a criagdo de cooperativas agropecuarias,
fornecendo elementos necessarios a sua implantacéo;

XVII. Promover a implantagdo de cursos em conjunto com
orgéos profissionalizantes instalados no Municipio ou regido,
visando a preparacdo de méo-de-obra especializada que atendam
a todas as atividades comerciais;

XVIII. Implementar programas que visem organizar, orientar,
supervisionar, controlar e coordenar as atividades relativas a
promogao comercial e de servigos do Municipio demonstrando
seu potencial e incentivos;

XIX. Implementar sistema de informacdes basicas sobre as
condicbes de potencialidade de evolugdo da economia do
Municipio, possibilitando aos investidores uma visdo ampla das
repercussoes e resultados de suas atividades;

XX. Determinar auxilio e assisténcia técnica ao setor comercial,
divulgando e orientando sobre as formas de financiamentos,
promovendo medidas facilitadoras a execugdo de programas e
projetos especificos de desenvolvimento;

XXI. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
Turismo, visando sua diversificagdo e integrando suas
potencialidades e oportunidades a melhoria da qualidade de vida
de sua populagdo, em consonancia com as diretrizes gerais do
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Governo Municipal e da legislagdo vigente;

XXII. Promover a estruturacdo e organizagdo da cadeia
produtivas do turismo, a fim de focalizar e articular os esforgos
publicos e privados Municipio, em consonancia com a estratégia
de desenvolvimento econdmico de longo prazo do Municipio;

XXIII. Administrar o] funcionamento, manutencao @
aprimoramento da infraestrutura fisica de apoio e orientagdo ao
turista,

XXIV. Fomentar programas destinados a formacéo e qualificagdo
de forca de trabalho no setor turistico, a fim de melhorar a
produtividade e competitividade do turismo do Municipio e
promover a inser¢cdo produtiva da populacdo economicamente
ativa;

XXV. Fomentar e coordenar a identificagdo, formulagdo,
avaliagdo e promogdo de projetos e empreendimentos que
objetivem o aproveitamento das oportunidades do turismo
receptivo e de negécios do Municipios, visando o respeito das
normas ambientais vigentes e a integragdo social e produtiva da
populagé@o economicamente ativa do Municipio;

XXVI. Zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais
e federais de promogdo e marketing do turismo, nos ambitos
nacional e internacional, a fim de consolidar a imagem do
Municipio como um destino turistico de alta qualidade para os
visitantes e com potencialidades para a realizacdo de novos
negécios;

XXVIL. Definir, promover e divulgar o calendario turistico do
Municipio, de forma articulada e participativa com as
organizagdes empresariais, culturais, e as demais Secretarias:
XXVIII. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos
colegiados afins com vistas a colher subsidios para a definigdo de
politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento turistico
do Municipio;
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Turismo e Renda tem na sua estrutura a Geréncia de

Turismo, Emprego e Renda.

Art. 5°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com
acréscimo do inciso Xl| e Xll ao paragrafo unico do art. 24, sendo acrescido o
art. 31 — A e paragrafo unico e art. 31 - B:

Art. 24. ...
Paragrafo unico. .........

Xl - Setor de Imunizagéo;
Xl - Setor de Vigilancia Ambiental.

Art. 31 — A: Ao setor de imunizagdo compete: a coordenacgéo e a
execucao das agdes de vacinagdo integrantes do PNI, incluindo
a vacinagdo de rotina, as estratégias especiais (como
campanhas e vacinagdes de bloqueio) e a notificagdo e
investigagdo de eventos adversos e Obitos temporalmente
associados a vacinagdo; a geréncia do estoque municipal de
vacinas e outros insumos, incluindo o armazenamento e o
transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas
vigentes; o descarte e a destinaggo final de frascos, seringas e
agulhas utilizados, conforme as normas técnicas vigentes; a
gestdo do sistema de informagdo do PNI, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidagdo e a avaliagdo da qualidade dos
dados provenientes das unidades notificantes, bem como a
transferéncia dos dados em conformidade com os prazos e
fluxos estabelecidos nos ambitos nacional e estadual e a
retroalimentacdo das informagdes das unidades notificadoras.

Paragrafo Gnico — Os ocupantes do cargo de provimento em
comiss@o de Imunizagdo, devera ser ocupado por portador de
nivel superior de Bacharelado em Enfermagem, reconhecido
pelo MEC.
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Art. 31 — B: Ao setor de vigilancia ambiental compete: promover o
conhecimento, a detecgdo e a prevengdo de mudangas nos
fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na salde humana, competindo-lhe as acgdes de
vigilancia, prevengdo e controle das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores, dos acidentes por animais pegonhentos
e venenosos, bem como a vigilancia das populagdées humanas
expostas aos fatores de risco ambientais ndo biol6gicos; a
vigilancia, prevencdo e controle de doengcas e agravos
relacionados a vetores, hospedeiros, reservatérios, portadores,
amplificadores ou suspeitos de alguma zoonose de relevancia
para a saude publica, quanto a transmissdo de agente etiolégico
para humanos, além dos acidentes por animais peconhentos e
venenosos; viabilizar agbes integradas de vigilancia e controle
desses fatores permitindo que se tenha uma maior efetividade de
acdes e maximizagdo dos recursos aplicados. coordenar as
atividades de vigilancia em salude ambiental relacionada aos
contaminantes ambientais na agua, no ar e no solo, de
importancia e repercussdo na saude publica, bem como dos
riscos decorrentes dos desastres naturais, acidentes com
produtos perigosos, e outros eventos capazes de causar doengas
e agravos a salde humana; planejar e estabelecer
(recomendar/adotar) estratégias que promovam a integralidade
das agbes voltadas para a minimizacdo dos riscos a salde
publica, controle de eventos, doengas e agravos decorrentes dos
fatores de riscos ambientais, de modo a otimizar os recursos
necessarios e potencializar o efeitos na saude e qualidade de vida
das pessoas com foco na eficiéncia, eficacia e efetividade dos

resultados.

Art. 6°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a vigorar com
a seguinte redacdo do art. 43 e nova redagdo de seus incisos, constando
apenas os incisos | a XV e o acréscimo do art. 43 — A, incisos de |l aVl e o

paragrafo Unico:
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Art. 43 — A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Infraestrutura € 6rgéo da Prefeitura que tem por competéncia:
|.— a elaboragdo de estudos, diagndsticos e pesquisas de
natureza urbanistica, necessarios ao processo de planejamento
fisico e territorial do Municipio;

Il. — a colaboracéo, e avaliagdo para a atualizagdo do Plano Diretor
do Municipio e de outros planos que visem ordenar a ocupagao, o
uso ou a regularizagédo do solo;

lll.— o estudo e a elaboragdo de normas urbanisticas para o
Municipio, especialmente as referente a desenho urbano,
zoneamento, obras, edificacdes e posturas;

IV. — a fiscalizag&o, visando o cumprimento das normas referentes
ao uso do solo, zoneamento, loteamentos, meio ambiente, nos
termos do que lhe for deferido, de construgdes particulares e de
orgaos publicos estaduais e federais;

V.- o exame e a aprovagdo dos pedidos de licenciamento para
construcbes e loteamentos urbanos, conforme as normas
municipais em vigor,;

VI.— a execugdo de atividades concernentes a construgio,
manutengdo e conservagdo de obras publicas municipais e
instalagdes para prestagdo de servigos a comunidade;

VII. — a construgéo, pavimentagdo, manutengdo e conservagdo de
estradas, caminhos municipais e vias urbanas:

VIll. = a execugdo de trabalhos topograficos e de desenhos
indispensaveis as obras e aos servicos a cargo da Secretaria;

IX. - o planejamento, a construgdo, a conservagdo e manutengao
de pracas e jardins publicos;

X.— a administragdo dos servicos de maquinas e equipamentos da
Prefeitura, incluindo a guarda, o abastecimento, a manutengéo e o
controle dos veiculos, equipamentos e maquinas da frota
municipal,

Xl.— examinar e aprovar os projetos de urbanizagdo de areas
pertencentes a particulares e fiscalizar a execugdao de

arruamentos aprovados;
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XIl. — examinar e aprovar os projetos de constru¢des particulares,
bem como inspecionar e vistoriar edificagdes;

Xlll. — elaborar ou contratar os projetos de execucdo de rede de
iluminagao, obras viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes
do planejamento geral do Municipio;

XIV. — executar ou fiscalizar a construgdo e conservagao das estradas
do Municipio, bem como manter a infraestrutura de apoio aos
seus trabalhos;

XV. — o desempenho de outras competéncias afins.

Art. 43-A. — A Secretaria Municipal de Servigos Publicos é o 6rgéo
da Prefeitura que tem por competéncia:

I. - o planejamento, a organizag&o, o controle e a fiscalizagéo dos
servicos de varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos,
coleta, transporte, tratamento e disposicéo final dos residuos;

Il. —a manuteng&o dos servigos de iluminagéo publica;

Ill. —a manutengéo dos servicos da rede de dgua municipal;

IV. — a execugdo dos servicos de carpintaria, pintura, marcenaria,
eletricidade e de servigos de reparos para os demais 6rgéos da
Prefeitura;

V. —executar ou fiscalizar a implantagdo e manutengéo da rede de
iluminag@o de logradouros publicos municipais, monumentos e
proprios municipais;

VI. - o desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo unico — A Secretaria de Servigos Publicos tem na sua
estrutura o Departamento de Manuteng¢ao e Conservagao.

Art. 7°. A Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020 passa a contar com -”\
)

um UNICO ANEXO, com a denominagdo dos cargos e fungdes, com ast
respectivas atribuicbes, simbolos, vencimentos/subsidios, quantitativo de
cargos criados e carga horaria, conforme descricao anexa a esta lei.
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Art. 8°. A Lei n. 475 de 28 de maio de 2018 que criou o Servigo
Mével de Urgéncia — SAMU 192 fica vinculada a estrutura administrativa da
Secretaria de Saude renovando os seus termos e efeitos na integralidade
perante a Lei n. 503 de 31 de janeiro de 2020, alterando a nomenclatura
constante de Coordenador de Base por Coordenador do SAMU, mantendo
todas as atribuigdes, cujo cargo devera ser ocupado profissional portador de
nivel superior em medicina ou enfermagem, e no caso de ser ocupado por este
ultimo o mesmo fara jus ao recebimento do valor estabelecido em Lei mais a
complementag¢éo do piso nacional da categoria, instituido pela Lei Federal n.
14.434/2022.

Art. 9°. O art. 4° da Lei n. 384 de 05 de abril de 2012 passa a

vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 4° - Podera exercer os cargos de provimento em
comissdo e/ou fungdes gratificadas de Supervisor,
Orientador Escolar e Administrador Escolar e seu
respectivo adjunto, pessoa portadora de curso superior na
area de educacéo devidamente reconhecido pelo MEC.”

Art. 10. Fica autorizado o(a) Chefe do Poder Executivo Municipal
a reajustar os salarios do(a) Fisioterapeuta e da(o) Psicéloga (0) do Centro de
Apoio a Saude da Familia, também denominado de Centro de Especialidades,
ambos ocupantes do cargo de provimento efetivo, ambos passando a receber
com vencimento basico o importe de R$ 2.644,12 (dois mil, seiscentos e
quarenta e quadro reais e doze centavos), para uma jornada de 30 (trinta)
horas semanas.

Art. 11. As despesas decorrentes desta Lei, correrdo por conta do
orgamento vigente, referente a despesa pessoal de cada érgédo ou Secretaria
Municipal.

Art. 12. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, cujo
efeito retroagira a 1° de janeiro de 2025, revogando as disposi¢cbes em
contrario, em especial a Lei Municipal n°. 474 de 02 de maio de 2018.
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Gabinete da Prefeita Municipal de Sdo José de Espinharas, Estado da Paraiba,
20 de janeiro de 2025.

',*i/!
Thaise Gomes de Sousa

Prefeita Constitucional
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DE ESPINHARAS

ANEXO UNICO )
NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DE ESPINHARAS
Da denominagio dos cargos e fungdes, com as respectivas atribuicdes, simbolos, vencimentos, quantitativo de cargos criados e carga horaria

Denominagéao do Atribuicdes do Cargo/Fungao Simbolo Vencimento Quantidade de | Carga Horaria
Cargo/Fungio Cargos criados Semanal
(Nivel de
Assessoramento)
Chefe de Gabinete e Prestar servigos relacionados diretamente com cc-1 Subsidio fixado 01 Dedicagao
(Direcao e o Gabinete do(a) Prefeito(a); em Lei especifica Exclusiva
Assessoramento e Marcar audiéncias do(a) Prefeito(a);
Superior) « Representar o Prefeito quando designado;
e Organizar e arquivar correspondéncias do
Chefe do Poder Executivo;
e Executar outras tarefas afins determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo.
Coordenador(a) de e controlar a entrada e saida de motoristas e | CC-3 Salario minimo 01 40 h

Administragao dos
Transportes
(Direcédo e
Assessoramento
Intermediario)

veiculos da frota oficial do Municipio;

e analisar as solicitagdes de veiculos e elaborar
planilha diaria de distribuigdo destes;

e exercer controle sobre o combustivel, produtos
e pecas utilizadas nos veiculos;

e providenciar recurso relativo as multas de
transito;

e encaminhar _para outros o6rgdos as multas

vigente
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referentes a veiculos cedidos pelo Municipio;

e dar ciéncia da multa ao infrator para que o
mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;

e encaminhar os veiculos danificados para serem
reparados em oficina mecéanica autorizada;

e encaminhar os veiculos ndo passiveis de
conserto para a Diretoria de Patriménio;

e analisar os relatérios mensais emitidos pelos
motoristas;

e acompanhar a gestéo dos contratos de locagéo,
manutengdo de veiculos, fornecimento de combustivel
e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das
taxas cabiveis.

Gerente Especial de
Comunicagao do
Gabinete do (a)
Prefeito(a)
(Diregao e
Assessoramento
Intermediario)

e coordenar e promover, em articulagdo com os
demais o6rgdos, a execugdo das politicas e das
atividades de comunicagédo social da Administragao
Municipal com a comunidade, legislativo, servidores e
demais 6rgéos e instituigées publicas e privadas;

= providenciar, planejar e coordenar a cobertura
jornalistica de atividades e atos do(a) Prefeito(a) e
demais 6rgaos da Administragdo Municipal,

e promover e coordenar o intercdmbio com os
jornais, radios e televiséo locais e regionais;

e promover e coordenar a elaboragdo do material
informativo do Municipio, interno e externo, a ser
divulgado pela imprensa em geral ou veiculos préprios
de comunicagdo; manter os servidores municipais
informados sobre assuntos administrativos e de
interesse geral;

e promover a elaboragdo de cartilhas, cartazes,
videos e outros instrumentos de divulgagéo de interesse
da Prefeitura;

« solicitar a realizacdo de contratos com agéncias
de publicidade.

cC-3

R$ 2.200,00

01

40 h
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Secretario(a) de
Controle Interno
(Direcao e
Assessoramento
Superior)

¢ 0 controle exercido diretamente pelos diversos
niveis de chefia, objetivando o cumprimento dos
programas, metas e orgcamentos e a observancia da
legislagdo e das normas que orientam a atividade
especifica da unidade controlada;

e 0 controle pelas diversas unidades da estrutura
organizacional, da observancia da legislagdo e das
normas gerais que regulam o exercicio das atividades
auxiliares;

e 0 controle patrimonial sobre o uso e guarda dos
bens pertencentes ao Municipio, efetuado pelos 6rgaos
proprios; o controle orgamentario, contabil e financeiro
sobre as receitas e aplicagbes dos recursos, em
especial quanto ao exame: das transferéncias
intergovernamentais,

e do langamento e da respectiva cobranga de
todos os tributos da competéncia local; da cobranca da
divida ativa e dos titulos executivos emitidos pelo
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

e das operagbes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;, o
controle orgamentario, contabil e financeiro sobre as
despesas, efetuado pela Secretaria Municipal de
Financas e Servigos de Tesouraria e pela Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, em
especial quanto ao exame: da execugdo da folha de
pagamento;

e da manutengdo da frota de veiculos e
equipamentos,

e do controle e acompanhamento dos bens
patrimoniais;

e dos procedimentos licitatérios e da execugéo
dos contratos em vigor;

e dos limites dos gastos com pessoal e o seu
respectivo acompanhamento;,

esdas despesas com a manutengcdo e

cC-1

Subsidio Fixado
em Lei

01

Dedicacao
Exclusiva
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desenvolvimento do ensino e com as agdes e servigos
publicos de salde;, da legalidade e avaliagdo dos
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgéos e
entidades da administragdo municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades do direito
privado, o controle da gestdo administrativa e de
pessoal, incluidos os atos de admissao, bem como o
atendimento do paragrafo unico do art. 54 da Lei
Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000;

e manifestando-se formalmente em especial
quanto: a legalidade dos atos de admissdo de pessoal
por concurso, por processo seletivo publico e mediante
contratacao por tempo determinado e outras atividades
afins

Secretario(a) e Auxiliar o Secretario titular da pasta nas suas | CC -2 50% do Subsidio 01 40 h
Executivo de competéncias, podendo executar as mesmas tarefas, recebidos pelo
Controle Interno com a supervisdo daquele, e quando do seu Secretario de
(Direcédo e afastamento por algumas das previsbes possiveis em Controle Interno
Assessoramento Lei substitui-lo. fixado em Lei
Superior)
Gerente Especial do e Auxiliar o Secretario de Controle Interno na| CC-3 R$ 2.200,00 01 40 h

Secretario de
Controle Interno
(Direcdo e
Assessoramento
Intermediario)

concepc¢ao, orientagcdo e andamento dos assuntos
institucionais regionais;

e dirigir as atividades da secretaria sob sua
responsabilidade;

e representar o gabinete dos secretarios em
atividades publicas;

e cumprir as atribuicbes de sua Assessoria
Especial, prestando assessoramento aos Secretarios e
a administracdo municipal;

e prestar assessoria e/ou consultoria relativas a
assuntos de
sua area de atuacao;

e prestar apoio e assessoramento ao prefeito no
desempenho de suas atribuicbes, coordenando e
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organizando as atividades técnicas, |juridicas,

administrativas;
e propor a edigdo de normas ou a alteragdo de
procedimentos que

visem a melhoria dos servigos e controles;
 verificar o controle e utilizagdo dos bens do

Municipio;

e prestar assessoramento de nivel superior,
envolvendo matérias
de natureza estratégica para a administragao;

e coordenar, quando necessario, o]
desenvolvimento de planos e

programas estabelecidos pela administracéo;

e desempenhar atividades de assessoramento
superior, envolvendo
matérias de alta relevancia politica e social e
complexidade para a administragao;

e desenvolver trabalhos de natureza técnica para
o gabinete;

e interagir com as unidades organizacionais, a
fim de que sejam implementadas as agdes integradas
necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administragéo;

e desempenhar atividades de assessoramento
intermediario e de
coordenacdo de equipes envolvendo matérias
relevantes para a gestéo;

= auxiliar o chefe de gabinete do(a) Prefeito(a) no
cumprimento de
suas atribuicbes e substitui-lo nas suas auséncias e
impedimentos;

¢ analisar os expedientes relativos a Secretaria
de Controle Interno e despachar diretamente com o
Secretario de Gabinete;

e receber, selecionar e despachar
correspondéncias dirigidas ao
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prefeito, sob supervisdo da Secretaria de Controle
Interno;

e organizar a agenda diaria de compromissos do
Secretario;

e promover reuniées com os responsaveis pelas
demais unidades organicas de nivel departamental do
Secretario;

e auxiliar o Secretario no controle dos
resultados das agbes da Secretaria em confronto com a
programacio, expectativa inicial de desempenho e
volume de recursos utilizados;

e submeter & consideragdo do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

e promover a recepgao de pessoas e autoridades
que se dirijam ao Secretario.

Secretario(a) de
Administragao e
Recursos Humanos
(Diregdo e
Assessoramento
Superior)

e a programagao, a supervisido e o controle das
atividades de administracéo geral da Prefeitura;

ea execugdo das atividades relativas ao
recrutamento, & selegdo, a avaliagédo, aos direitos e
deveres, aos registros e controles funcionais, ao
controle de frequéncia, a elaboragdo da folha de
pagamento e aos demais assuntos relativos a
administragdo de pessoal,

= a organizagdo e a coordenacdo de programas
de capacitagao de pessoal,

e a promogéao dos servigos de inspegéo de saude
dos servidores para efeitos de nomeacdo, licencga,
aposentadoria e outros fins legais, bem como a
divulgagdo de técnicas e métodos de seguranca e
medicina do trabalho no ambiente dos servigos;

e a coordenagdo e o controle dos servigos
inerentes a portaria, reprodugdo de papéis e
documentos, seguranga, limpeza, zeladoria, copa,
telefonia, recepcéo e demais servigos auxiliares;

e a elaboragdo de normas, portarias, atos, ordens
de servico e a promog¢do de atividades relativas a

CC-1

Subsidio fixado
em Lei especifica
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recebimento, distribuicdo, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e documentos
em geral que tramitam na Prefeitura;

e a recuperacdo de documentos, arquivamento e
divulgacdo de informagbes de interesse publico e da
administragdo municipal;

» prestar assessoramento ao Prefeito em matéria
de planejamento integrado, organizagdo, coordenagao,
controle e avaliagdo global das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

e a elaboragdo de pesquisa, estudos de
viabilidade e  projetos de  desenvolvimento
socioeconémico de iniciativa do governo municipal;

e fixagdo das diretrizes, acompanhamento e
avaliagao dos programas e operagdes de financiamento
de projetos, programas e agdes publicas;

e a elaboragdo e o fomento da execugao do
plano de agdo governamental, em coordenagédo com os
demais érgaos da Prefeitura;

e propor e difundir modelos, sugerir normas,
coordenar, acompanhar e supervisionar agées voltadas
para modernizagdo da administragédo publica municipal;

e exercer, na area de gestao publica, fungbes de
assessoramento, planejamento, coordenacao,
supervisdo, orientagcdo técnica, controle, execucgao e
avaliagao de ferramentas de metodologias de gestéao;

e a articulagdo com a Unido e o Estado, no
ambito dos respectivos 6rgdos de planejamento, no
sentido de compatibilizar decisées estratégicas do
Municipio;

e incentivar a  implantagdo de  novos
empreendimentos, objetivando a expansdo da
capacidade de absorgdo da méao de obra local;

e promover, organizar e fomentar todas as
atividades industriais, comerciais e de servicos do
Municipio;
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e atrair novos investimentos industriais, através
da criagdo e manutencao de distritos industriais;

e estabelecer politicas publicas de
desburocratizacao para o licenciamento de atividades
industriais e comerciais a serem instaladas no
Municipio, assim como a criagdo e acompanhamento
de linhas de crédito enderegadas ao financiamento de
novos investimentos;

e analisar os tipos de produtos produzidos e
comercializados pela indastria e comércio locais,
fomentando a criagdo de uma linha produtiva que
impeca a evasao de riquezas;

e promover e participar de exposigoes, feiras,
seminarios, cursos e congressos, relacionados a
indlstria e ao comércio;

e buscar recursos dos orgamentos estadual e
federal, assim como em instituicbes de crédito, publicas
ou privadas, para investimentos na area industrial do
Municipio;

e desenvolver regime de colaboragéo e parceria
entre o Poder Publico Municipal e as entidades
empresariais do Municipio;

e exercer outras competéncias correlatas.

Diretor de Recursos
Humanos
(Diregdo e

Assessoramento
Intermediario)

* politica de administrac@o de recursos humanos,
principalmente no que se refere ao recrutamento,
selecdo, nomeacgao, treinamento de pessoal vinculados
a administracao direta;

» do registro do controle funcional e financeiro;

e da movimentagdo de pessoal e demais
anotagdes pertinentes;

e da elaboragdo da folha de pagamento, bem
como das providéncias relativas ao cumprimento das
obrigagdes e encargos sociais decorrentes, na forma
estabelecida na legislacao;

e preparagdo dos atos de aposentadoria e
demais atos de movimentagédo de pessoal; a execucéo

cC-3

Salario Minimo
Vigente

01

Praca Bossuet Wanderley, 61, Centro, CEP: 58.723-000
CNPJ: 08.882.730/0001-75
www.saojosedeespinharas.pb.gov.br // prefeitura@saojosedeespinharas.pb.gov.br

Séo José de Espinharas/PB




de outras competéncias afins.

Diretor(a) de
Patriménio
(Direcao e

Assessoramento
Intermediario)

e responsabilizar-se em definir as condigbes de
armazenagem, propiciando um fluxo controlado de
recebimento e expedicao de produtos, matérias primas;

» planejar e coordenar a movimentagao fisica de
transporte;

o definir caracteristicas de estocabilidade e
montagem de carga;

e estruturar o desenho do local de operacdes e
layout;

¢ definir e implantar sistemas de gerenciamento
de estoques;

e desenvolver controles de fluxo de documentos
fiscais e operacionais;

» especificar regras e condigbes de manuseio;

e compartilhar conhecimentos através de
treinamento de pessoal operacional,

= estabelecer processos de compras,
identificando fornecedores, estabelecendo padrées de
recebimento, armazenamento, movimentagdo e
embalagem de materiais;

e preparar o inventario de estoques, sistemas de
abastecimento, programacgao e monitoramento do fluxo
de pedidos;

e acompanhamento das Ordens de
Fornecimento;

» estabelecer critérios e controlar os estoques
minimos, médios e maximos;

e controlar pedidos no Sistema de Estoque;

» controlar a entrada e entrega de materiais de
consumo e permanentes;

e responsabilizar-se pelas solicitagbes de novos
pedidos;

e responsabilizar-se pela entrada e saida de

cC-3

Salario Minimo
Vigente
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40 h
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notas fiscais;

» responsabilizar-se pelo recebimento de material
e notas fiscais verificando o seu contetido e dados;

e responsabilizar-se pelo calculo e planejamento
de gastos.

e responsabilizar-se pelo patriménio municipal;

e responsabilizar-se pela identificagdo do
patriménio com tombamento;

e responsabilizar-se pela manutengéo e controle
dos bens moveis e imodveis no sistema de patriménio;

e responsabilizar-se pela orientagdo, notificagao
e autuagdo quando no caso de desaparecimento ou
dano de um bem;

e responsabilizar-se pela conferéncia e emissao
da carga patrimonial dos bens tombados para os
setores de destino através dos langamentos no Sistema
de Patriménio Municipal;

e responsavel pela transferéncia de bens de
setores;

e responsavel pela baixa de bens no sistema
mediante analise e documentos da Comissdo de
Patriménio;

e responsavel pelo fechamento anual de
conferéncia Patrimdnio/Contabilidade.

Coordenador(a) da e chefiar a parte administrativa da JSM; cc-3 Salario Minimo
Junta do Servigo « redigir correspondéncia; Vigente
Militar — JSM e manter contatos com os 6rgdos do Exército

Nacional relacionados com o servigo militar obrigatério;

e digitar e preencher formularios e expediente da
JAM;

e providenciar a emissdo de Carteiras de
Trabalho e Cédulas de Identidade; executar outras
tarefas afins determinadas pelo Prefeito Municipal;

e Outras inerentes ao desenvolvimento das
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atividades da JSM.

Secretario(a) de
Finangas e Servigos
de Tesouraria

¢ a proposicao de normas e atividades referentes
a padronizagdo, aquisigdo, recebimento, conferéncia,
armazenamento, distribui¢céo e controle de material;

e 0 processamento de licitagbes para efetivar a
compra de materiais e a contratagdo de obras e
servigos, leildes, licenciamento e seguro de veiculos,
nos termos da legislagéo federal;

« padronizagao, aquisicdo, guarda distribuicéo e
controle dos materiais permanentes e de consumo;

e 0 tombamento, o registro, o inventario, a
protecdo e a conservagdo dos bens moveis e imbveis
do Municipio;

e a proposigdo das politicas tributaria e financeira
de competéncia do Municipio;

e organizar, inscrever e manter atualizado o
cadastro dos iméveis localizados na zona urbana do
Municipio, para fins de tributacdo, na forma da
legislagdo vigente, inclusive os que gozam de
imunidade ou isengao,

e cadastrar os contribuintes do proposto sobre
parecer de qualquer natureza e demais tributos de
competéncia do Municipio;

e proceder levantamentos de campo ou
pesquisas de dados complementares, necessario a
revisdo e atualizacéo dos cadastros existentes;

e proceder o registro, o acompanhamento e o
controle contabil da administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

e fazer a inscrigdo, o controle e a cobranca
amigavel da divida ativa do Municipio;

e coletar elementos, junto aos cartérios de notas,
registros de imoveis e outras fontes, referentes as
transacGes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o
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valor venal dos iméveis cadastrados;

e proceder a emissdo dos conhecimentos
relativos & cobranga dos tributos de sua competéncia,
bem como registrar os créditos;

e proceder a diligéncias fiscais nos casos de
inclusées, isencgdes, imunidades, arbitramento, revisdes
e outros casos que requeiram verificagbes ou
investigacbes externas ou internas;

e autuar os infratores da legislagédo tributaria no
ambito de sua competéncia;

e informar processos e expedientes que versem
sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o
fornecimento de certidées;

e licenciar e controlar o comércio transitorio, a
origem dos produtos estrangeiros comercializados no
Municipio, fiscalizando o cumprimento das disposi¢oes
de natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia;

e estudar a legislagdo ftributaria federal e
estadual, bem como seus possiveis reflexos e
aplicagdo no ambito municipal, propondo alteragdes
que proporcionem ao Municipio permanente
atualizagao no campo tributario;

» efetuar o acompanhamento, a fiscalizagéo e a
preparagdo das prestagdes de contas de recursos
transferidos de outras esferas de Governo para o
Municipio;

« fazer a fiscalizagdo e a tomada de contas dos
6rgaos de administragdo centralizada encarregados de
movimentagao de dinheiro e valores;

e proceder o recebimento, o pagamento, a
guarda a movimentagéo e a fiscalizagdo de dinheiro e
outros valores;

e julgar, em primeira instancia, as reclamagtes
contra o langamento de tributos;

e organizar e manter atualizados os cadastros
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dos contribuintes sujeitos aos tributos municipais;

e promover a emissdo dos conhecimentos
relativos & cobranga dos tributos de sua competéncia,
bem como registrar os créditos;

e coletar elementos junto as entidades de classe,
Junta Comercial e outras fontes referentes ao exercicio
de atividades passiveis de tributagdo municipal, com a
finalidade de controle e atualizagéo dos cadastros;

e ouvida da Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Servicos Publicos, quanto ao
zoneamento de uso, fornecer, quando for o caso,
Alvara de Licenga para Localizagdo ou Exercicio de
Atividades;

e elaborar, em coordenagdo com os demais
orgdos da Prefeitura, as propostas orgamentarias
anuais, as diretrizes orgamentarias e plurianuais e o
acompanhamento de sua execugao, de acordo com as
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

e coordenar os servigos contabeis, promovendo
analises gerenciais, comparando as despesas e
receitas municipais;

e preparar e acompanhar mensalmente a
execucdo orgamentaria, informando aos gestores da
evolugdo da despesa e receita, através de relatorios
comparativos em relagéo planejamento;

e realizar conferéncias aos registros contabeis;

e controlar a execucdo do orgamento em todas
as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas,

e realizar levantamentos e organizar balangos e
balancete patrimoniais e financeiros;

e promover treinamentos  periédicos  dos
servidores das secretarias e departamentos no
cumprimento de normas e leis Federais, Estaduais e
Municipais;

e desenvolver estudos e estabelecer normas,
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objetivando o progressivo aperfeicoamento dos
processos e padrdes orgamentarios;

e incorporar as inovagbes tecnolégicas em
equipamentos, programas e servicos, de forma a
acompanhar a evolugdo da informatica; administrar os
bancos de dados acesso a Internet, instalados nos
servidores, facilitando o acesso as informacbes e
preservando sua integralidade e seguranga.

e desempenhar outras competéncias afins.

Diretor(a) do e planejar em articulagao com a programagao | CC-3 R$ 2.000,00
departamento de financeira da Prefeitura e controlar a sua execugao;
Finangas « promover a elaboragao periédica do fluxo de
(Direcao e caixa, compatibilizando o gasto com a disponibilidade
Assessoramento efetiva de recursos;
Intermediario) e controlar e administrar financeiramente os

contratos, seguros, pagamentos, recebimentos,
operagdes bancarias e fluxos de caixa;

e promover o recebimento e a guarda de valores
da Prefeitura, ou de terceiros a ela caucionados,
providenciando a sua devolugéo;

e realizar estudos, projegbes financeiras e
analises, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestdao, para a viabilizagdo de
financiamentos e alternativas de endividamento;

e realizar pagamentos e receber quitacao;

e controlar e manter atualizada a escrituragdo do
movimento de arrecadacgéo e pagamento;

e elaborar e controlar os boletins diarios de caixa
e bancos;

« controlar e conciliar, periodicamente, as contas
bancarias;

e informar periodicamente ao Secretario as
disponibilidades do Tesouro e o comportamento
financeiro;

e controlar a concessdo de adiantamentos
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realizados;

e controlar e realizar aplicagées financeiras,
compatibilizando-as com o fluxo de caixa;

e acompanhar as variagbes dos indices
financeiros oficiais;

e classificar contabilmente todos os documentos
e comprobatérios das operagbes realizadas, de
natureza orgamentaria ou nao, de com acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

e auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de
contas da Prefeitura,;

e escriturar contas correntes diversas;

e assessorar na feitura global da contabilidade
dos impostos, taxas e demais componentes da receita;

o conferir diariamente documentos de receitas;

e auxiliar no levantamento de contas para fins de
elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

e responsabilizar-se conferéncia de depésitos,
arquivos bancarios de retorno, suporte ao
departamento tributario;

e responsabilizar-se  pela conferéncia de
depositos e emissdao de Recibos de Caugdo para o
departamento de compras e licitagées;

e responsabilizar-se pela emissdo de guias de
retencdo (descontos efetuados nos empenhos) para os
fornecedores;

» responsabilizar-se pela emissdo de guias de
receitas, referente aos créditos bancarios para
contabilizacao;

e responsabilizar-se pelo recebimento,
conferéncia, contabilizagcdo e encaminhamento de
avisos bancarios, referentes as taxas diarias;

e responsabilizar-se pelo servigco de
arquivamento de todos os documentos referentes as
receitas da Prefeitura;
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e responsavel pelo atendimento aos fornecedores
(telefone e pessoalmente) prestando informagdes sobre
pagamentos efetuados e programados;

« responsavel pela digitagdo de relatérios através
de textos ou tabelas a fim de prestar informagées aos
fornecedores e para uso interno;

e responsavel pela impressao de extratos para os
prestadores de servigos e fornecedores;

e responsavel pela realizacdgo de pagamentos
através de cheques ou borderd eletrénico;

e responsavel pelo arquivamento de empenhos a
serem pagos;

e responsavel pelo recebimento e pagamento de
processos relativos a restituicao de tributos;

e responsavel pelo pagamento de fornecedores
na Tesouraria;

e responsavel pelos despachos e tramitagao de
documentos e pagamentos para as instituicbes
financeiras;

e responsavel pela realizagdo de baixas de
pagamentos efetuados junto ao sistema, como:

a - baixa de pagamentos de fornecedores;

b - baixa de prestadores de servigos;

¢ - baixa de tarifas de banco;

d - baixa de consignados;

e - baixa de folha de pagamentos;

f - baixa de impostos.

Chefe do Setor de
Tesouraria
(Diregao e

Assessoramento

Intermediario)

e responsabilizar-se pela conciliagdo periédica
das contas bancarias pertencentes a Prefeitura junto a
diversas instituigées financeiras;

e responsabilizar-se pelos Demonstrativos do
Movimento Bancario individualmente de cada conta
para conferéncia;

e responsabilizar-se pela verificagdo de Saldo
devedor;

CC-3

R$ 2.000,00
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e responsabilizar-se pela conferéncia dos
langamentos de rendimentos;

e responsabilizar-se pela apuragédo das tarifas
bancarias para posterior envio a Contabilidade para
empenhamento;

e responsabilizar-se pelo Relatério Analitico
individual de cada conta bancaria;

e responsabilizar-se pelo Demonstrativo do
Movimento de Numerario;

e responsabilizar-se pelo arquivo de todos os
relatérios  emitidos  juntamente com  extratos
devidamente conciliados e assinados.

Chefe do Setor de e elaborar e manter atualizado o Plano de Contas | CC -3 R$ 2.500,00
Contabilidade da Prefeitura;
(Diregéo e « fazer a escrituracdo sintética e analitica das
Assessoramento operagdes financeiras, orgamentarias e patrimoniais em
Intermediario) consonancia com o Plano de Contas;

e proceder ao controle e a tomada de contas dos
agentes responsaveis por bens ou dinheiro publico,
comunicar qualquer irregularidade e propor a aplicagéo
de penalidade, sendo o caso;

e controlar contabilmente as contas bancarias e a
captacdo e aplicagdo dos recursos financeiros relativos
a titulos, empréstimos e financiamentos;

e registrar contabilmente os bens patrimoniais da
Prefeitura, acompanhando as variagbes havidas;

e consolidar e processar dados administrativo-
financeiros, emitindo relatérios analiticos;

e verificar os processos de pagamento ou
prestagao de contas e impugna-los quando irregulares;

e elaborar a prestagdo de contas do Municipio,
através de balancetes e outros demonstrativos
contabeis;

e fazer o acompanhamento da execugéo
orcamentaria, informando aos demais 6rgéos sobre os
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saldos de verbas e insuficiéncias de dotagéo
orgamentaria;

e emitir e fazer o registro dos empenhos de
despesas da Prefeitura;

e orientar as unidades ordenadoras de despesas
quanto a realizagdo de empenhos;

e propor ao Secretario a emissdo de empenhos
globais e por estimativa, das dotagées orgcamentarias
que comportem este regime;

e fornecer os demonstrativos  financeiros
periddicos para o acompanhamento e avaliacdo da
execugao orgamentaria;

« informar aos 6rgédos interessados sobre saldos
e insuficiéncias de dotagdes orgamentarias;

e controlar e fiscalizar a abertura e a aplicagao
dos créditos adicionais especiais e suplementares;

¢ elaborar, em articulagdo com a Controladoria e
demais 6rgaos, propor a implantagdo, supervisionar e
orientar a aplicagdo de sistema de apropriagao,
avaliagdo, controle e reducgéo de custos;

¢ identificar e definir, em articulagdo com os
demais 6rgéos, as atividades e servigos suscetiveis de
controle e acompanhamento de custos, orientando
quanto aos procedimentos cabiveis;,

e fazer o acompanhamento, andlise e controle de
custos, gastos e resultados financeiros;

e verificar os dados e revisar o sistema contabil,
observando se as transagbes realizadas estao
refletidas contabilmente, em concordancia com as
especificagbes legais e os critérios previamente
definidos;

e assessorar a Administragdo Municipal na
elaboragdo e execugdo da proposta do Plano
Plurianual, lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei
Orgamentaria Anual,

e gerenciar o langamento da  despesa
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orcamentaria, na emissdo dos empenhos e
acompanhando os saldos de recursos;

e gerenciar e orientar o departamento contabil
nas retengdes tributarias ou previdenciarias, quando for
0 caso, nos pagamentos realizados;

e gerenciar e orientar os setores, a abertura de
créditos adicionais e as respectivas alteragdes
orgcamentarias;

e gerenciar e responsabilizar-se pela elaboragao
e envio das prestagbes de contas ao Tribunal de
Contas do Estado;

e gerenciar e responsabilizar-se pela elaboragao
e dos relatérios e demonstrativos a Secretaria do
Tesouro Nacional;

e gerenciar e responsabilizar-se pela entrega de
declaracgées a Secretaria da Receita Federal;

e gerenciar a elaboracdo de Balangos,
Balancetes e anexos, conforme legislacao vigente;

e gerenciar e orientar o preenchimento e
encaminhamento de relatérios de exigéncia da
legislagado, gerenciar e orientar o encerramento dos
Exercicios, suas respectivas prestacdes de contas,
cumprindo os prazos;

e gerenciar e orientar a atuagdo de pessoal no
departamento de contabilidade, verificando frequéncia e
cumprimento de normas estabelecidas, como também
determinar  treinamentos para  desenvolvimento
qualitativo dos servigos prestados;

e acompanhar a aquisicao de gastos de material
de consumo e material permanente do setor contabil;

e orientar a abertura e o encerramento dos
exercicios contabeis e no fechamento do Patriménio;

« responsabilizar-se em coordenar antes, durante
e depois, os trabalhos de orientagdo aos demais
setores, dos trabalhos de execugdo na montagem das
pecas orgamentarias;

Praga Bossuet Wanderley, 61, Centro, CEP: 58.723-000
CNPJ: 08.882.730/0001-75
www.saojosedeespinharas.pb.gov.br // prefeitura@saojosedeespinharas.pb.gov.br
Sao José de Espinharas/PB
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