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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

LETI N° 0428, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2007.

“Dispbée sobre a instituicdo da Politica Municipal
de Administracdo e Remuneragcdo de Pessoal,
planifica as carreiras e da outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIQUEZA, Estado de Santa
Catarina, SR. RENALDO MUELLER, usando da atribuicdo que 1lhe confere o
art. 64, inciso III da Lei Orgénica, FAZ saber que a Céamara Municipal de
Vereadores votou e aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1°. A Administracdo Publica do Municipio de Riqueza, bem como as
acdes do Governo Municipal, se orientardo no sentido de desenvolvimento
do Municipio e de aprimoramento dos servigcos prestados a populacéao,
mediante planejamento de suas atividades, em obediéncia aos seguintes
principios:

I. Legalidade: que consiste que todos os atos da administracgdo publi-
ca sejam baseados na Lei;

IT. TImpessoalidade: que consiste em assegurar a todos os administrados
0s mesmos direitos, sem determinacdo de pessoa ou discriminacdo de
qualquer natureza;

III. Moralidade: impde que o0s atos sejam amparados por lei e aprovados
pela moral comum. Dessa forma, os atos administrativos devem estar
imbuidos de um substrato moral e ético, de forma gue uma vez pra-
ticados ndo conflitem com a legislacé&o, t&o pouco sejam reprovados
pela maioria da sociedade;

IV. Publicidade: gue consiste na obrigacdo de divulgagdo de atos, con-
tratos e outros instrumentos celebrados pela administracdo munici-
pal, direta ou indireta, para o conhecimento, controle e inicio de
seus efeitos;

V. Eficiéncia: diz respeito a relacdo entre a producdo de bens e ser-
vicos publicos e os recursos utilizados ou produzidos para alcan-
cad-los, ou seja, estd relacionado ao alcance dos objetivos com o
melhor uso produtivo possivel dos bens, recursos humanos, tecnoléd-
gicos e financeiros.

§ 1° A Administracdo Municipal compreende, nos termos desta Lei
Complementar:
I. a Administracdo Direta, constituida pelos servicos integrados des-
ta estrutura administrativa;

IT. a Administracdo Indireta, constituida de autarquias, empresas pu-
blicas, sociedades de economia mista ou outra que a lei definir,
dotadas de personalidade juridica prépria, que venham a ser cria-
das por lei ordindria e regulamentadas pelo Poder Executivo;

III. as Fundagdes, que, na forma da legislacdo pertinente, venham a ser
criadas e instituidas pelo Municipio.
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§ 2° 0O planejamento das atividades da Administracdoc Municipal seréa
feito através da elaboracdo e manutencdo atualizada dos seguintes
instrumentos:

I. Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

II. Plano Diretor;
IIT. Plano Plurianual;

IV. Diretrizes Orcamentéarias;

V. Orcamento Anual;

VI. Planos e Programas Setoriais.

§ 3°. A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades
municipais deverdo guardar estreita consondncia com o0s planos e
programas do Governo do Estado e dos 6rgdos da Administracdo Federal.

§ 4° - 0O governo Municipal estabelecera na elaboracdo e execucdo de
seus programas, o critério de prioridade segundo a essencialidade da
obra ou servico e do atendimento do interesse coletivo.

Art. 2° 0Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultarédo
do conhecimento objetivo da realidade do Municipio de Riqueza, em
termos de problemas, limitacdes, possibilidades e potencialidades e
compor-se-do de diretrizes gerais de desenvolvimento, definindo
objetivos, metas e politicas globais e setoriais da Administracéo
Municipal.

Art. 3° O Plano Diretor, a ser aprovado pela Cédmara Municipal, é o
instrumento bédsico da politica de desenvolvimento e de expansdo urbana
do Municipio.

Paragrafo Unico. O Plano Diretor deverd conter:
I. disposicdes sobre o sistema viario, urbano e rural, o zoneamento e
o loteamento urbano, a edificacdo e os servicos publicos locais;
IT. observard criteriosamente os aspectos de saude, saneamento, urba-
nismo, social e econdmico;
III. diretrizes sobre o desenvolvimento econdmico e integracdo da eco-
nomia municipal a regional;
IV. normas de promog¢do social e acdo comunitaria, bem como sobre a
criacdo de condigdes para o bem estar social da populacgéao;
V. principios de organizacdo institucional que possibilitem a perma-
nente planificagdo das atividades municipais e sua integracgdo aos
planos e programas do Estado e da Uniédo.

Art. 4° A lei que instituir o Plano Plurianual estabelecerd objetivos e
metas da Administracdo Municipal para as despesas de capital e outras
delas decorrentes e para as relativas aos programas de duracéo
continuada.

§ 1° A audiéncia publica para elaboracdo do Plano Plurianual, sera
realizada até o dia 30 de agosto do primeiro exercicio financeiro de
cada mandato;

§ 2° O projeto de Lei do Plano Plurianual serd encaminhado até o dia 30
de setembro do primeiro exercicio financeiro de cada mandato.
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Art. 5° A Lei de Diretrizes Orcamentdrias estabelecerd metas e priori-
dades da Administracdo Municipal, incluindo programas de investimentos
para o exercicio financeiro subseqgiiente, orientard a elaboracdo da Lei
Orcamentéaria Anual e disporad sobre alteracgdes na legislacdo tributéaria,
e disporéd, na forma da Lei, sobre:
I. equilibrio entre receitas e despesas;
IT. critérios e forma de limitacdo de empenho, a ser efetivada nas hi-
péteses previstas em Lei Complementar;
III. normas relativas ao controle de custos e a avaliacdo dos resulta-
dos dos programas financiados com recursos dos orcamentos;
IV. demais condicdes e exigéncias para transferéncias de recursos a
entidades publicas e privadas.

§ 1° A audiéncia publica para elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentéarias, serd realizada até o dia 30 de setembro de cada
exercicio financeiro;

§ 2° O projeto de Lei de Diretrizes Orcamentédrias serd encaminhado até
o dia 31 de outubro de cada exercicio financeiro, e deverd ser
devolvido para sancdo antes do fim do recesso da cémara.

Art. 6° A Lei Orcamentédria Anual compreenderé:
I. o orcgamento fiscal;
ITI. o orcamento das empresas e das atividades instituidas e mantidas
pelo Municipio, quando houver;
III. o orcamento da seguridade social abrangendo todas as entidades e
6rgdos a ela vinculados, da Administracdo direta e indireta, bem
como os fundos instituidos pelo Poder Publico, quando houver.

§ 1° A Lei Orcamentédria Anual, elaborada de forma compativel com o

Plano Plurianual, com a Leil de Diretrizes Orcamentdrias e com as demais

normas estabelecidas em Lei Complementar, cujo Projeto serda encaminhado

até o dia 31 de outubro de cada exercicio financeiro e devolvido para
sancdo até o dia 15 de dezembro do mesmo exercicio.

I. conterd, em anexo, demonstrativo da compatibilidade da programacéo
dos orgamentos com o0s objetivos e metas constantes do Anexo de Me-
tas Fiscais gue integra a LDO;

IT. serd acompanhada de demonstrativo regionalizado do efeito, sobre
as receitas e despesas, decorrente de iseng¢des, anistias, remis-
sbdes, subsidios e beneficios de natureza financeira, tributéria e
crediticia, bem como das medidas de compensacdo a renUncias de re-
ceitas e ao aumento de despesas obrigatdédrias de caradter continua-
do;

III. conterd reserva de contingéncia, cuja forma de utilizacdo e mon-
tante, definido com base na receita corrente liquida, serdo esta-
belecidos na lei de diretrizes orcamentdrias, destinando-se ao
atendimento de passivos contingentes e outros riscos e eventos
fiscais imprevistos.

§ 2° A audiéncia publica para elaboracdo da Lei Orcamentédria Anual,
serd realizada até o dia 30 de setembro de cada exercicio financeiro.
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Art.7° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e agdes
do Governo Municipal no campo dos servicos publicos, a partir das
politicas, prioridades e metas fixadas nos Planos de Governo e de
Desenvolvimento Municipal.

Art. 8° Os orcamentos ©previstos no art. 6° desta Lei seréo
compatibilizados com o Plano Plurianual e as Diretrizes Orgamentérias,
evidenciando os programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 9°. A elaboracdo e a execucdo dos planos e programas do Governo
Municipal terd&o acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a
garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 10. As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a
execugdo dos planos e programas de agdo governamental, serdo objeto de
permanente coordenacdo em todos os niveis, mediante a atuacdo das
direcgdes e chefias e a realizacdo sistematica de reunides de trabalho.

Art. 11. O Prefeito Municipal, com a colaboracdo dos titulares das
Secretarias Municipais e dos o6rgdos de igual nivel Thierarquico,
conduzird o processo de planejamento e induzird o comportamento
administrativo da Prefeitura para a consecucdo dos seguintes objetivos:
I. coordenar e integrar a agdo local com a do Estado e a da Uniédo;
IT. coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibi-
lizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais
de trabalho, bem como orcamentos anuais e planos plurianuais;
ITII. acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade dos
servicos publicos;
IV. integrar os objetivos e ac¢des dos varios setores da Prefeitura;
V. coordenar a elaboracdo e execucdo dos planos e orcamentos publicos
de forma integrada;
VI. coletar e interpretar dados e informacdes sobre problemas do Muni-
cipio e formular objetivos para a acdo governamental;
VII. identificar solucgdes que permitam a adequada alocacgdo dos recursos
municipais entre os diversos programas e atividades;
VIII. definir as ac¢des a serem desenvolvidas pelos diferentes &6rgdos no
sentido de cumprir os objetivos governamentais;
IX. levantar dados e informacgdes sobre a execucdo das agdes programa-
das, avalid-las e definir medidas corretivas;
X. sintonizar os planos setoriais com as politicas de agdo comunita-
ria adotadas pelo Municipio.

Art. 12. Todos os o6rgdos da Administragdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:
I. conhecer os problemas e as demandas da populacdo;
IT. estudar e propor alternativas de solucdo social e economicamente
compativeis com a realidade local;
IITI. definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental ;
IV. acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que lhes
sao afetos;
V. avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;
VI. rever e atualizar objetivos, programas e projetos.
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Art.13. O planejamento municipal deverd adotar como principio basico a
democracia e a transparéncia no acesso as informacdes disponiveis.

Art.14. O Municipio buscara, por todos os meios ao seu alcance, a
cooperacgdo de associacgdes representativas no planejamento municipal.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 15. A atuacdo do Municipio em &reas assistidas pela acdo do Estado
ou da Unido serd supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar
0s recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

Art. 16. A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes

principios basicos:

I. valorizacdo dos cidad&os de Riqueza, bem como dos turistas que
temporariamente convivem no municipio, cujo atendimento deve cons-
tituir meta prioritdria da Administracdo Municipal;

IT. aprimoramento permanente da prestacdo dos servigos publicos de
competéncia do Municipio;

III. entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores
resultados na prestacdo de servicos de competéncia concorrente;

IV. empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Adminis-
tracdo Municipal, principalmente através de medidas, visando:

a) simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, estruturas organizacio-

nais, métodos e processos de trabalho;

b) a coordenacdo e a integracgdo de esforgos das atividades de adminis-

tracdo centralizada;

c) o envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos

e a realizacdo de dispéndio da Administracdo Municipal;

V. desenvolvimento social, econdémico e administrativo do Municipio,
com vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em
que estéd situado;

VI. disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupa-
¢do equilibrada e harmdénica e a obtencdo de melhor qualidade de
vida para os habitantes do Municipio;

VII. integracdo da populagdo a vida politico-administrativa do Munici-
pio, através da participacdo de grupos comunitdrios no processo de
levantamento e debate dos problemas sociais;

VIII. facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e
equipamentos municipais;

IX. simplificar e reduzir os controles ao minimo considerado indispen-
savel, evitando o excesso de burocracia e tramitacdo desnecessaria
de papéis, bem como a incidéncia de certos controles meramente
formais;

X. evitar a concentracdo decisdédria nos niveis hierdrquicos mais ele-
vados, procurando desconcentrar administrativamente a tomada de
decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou proble-
mas a atender;
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XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

Art.

tornar 4agil o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada
orientacdo quanto ao procedimento burocréatico;

elevar a produtividade dos servidores mediante rigoroso concurso
de ingresso, treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e
dos existentes permitindo assim melhor crescimento do quadro e ni-
vels adequados de vencimentos;

promover a integracéo dos municipes na vida politico-
administrativa do municipio, para melhor conhecer os anseios e ne-
cessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua
acao;

atualizar permanentemente os servicos municipais, visando a moder-
nizacdo e racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade
de reduzir a oferta de servigos, sem prejuizo da quantidade dos
mesmos .

CAPITULO III
DA ORGANIZAGCAO BASICA DA PREFEITURA

17. Os o6rgdos da Prefeitura Municipal de Riqueza, diretamente

subordinados ao Chefe do Executivo, serdo agrupados em:

I.

IT.

IIT.

Art.

Orgaos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao
Prefeito e dirigentes de alto nivel hierdrquico no planejamento,
na organizacdo e no acompanhamento e controle dos servigos
municipais;

érgéos auxiliares - s&o aqueles que executam tarefas administrati-
vas e financeiras, com a finalidade de apoiar aos demais na conse-
cucdo de seus objetivos institucionais;

Orgios de administracdo especifica - tém a seu cargo a execucio
dos servigos considerados finalisticos da Administracgdo Municipal.

18. A Prefeitura Municipal de Riqueza, para execugdo de obras e

servicos de responsabilidade do Municipio, em observadncia ao disposto
no artigo anterior, é constituida dos seguintes 6rgéos:

I. Orgéos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;

I.
IT.
ITT.
IV.
V.

Coordenacdo Controle Interno;
Chefia de Gabinete;
Assessoria de Planejamento;
Assessoria de Imprensa;
Assessoria Juridica.

b) Gabinete do Vice-Prefeito

c) érgéos de colaboragcdo com outras esferas de Governo:

I.
IT.

ITT.
Iv.

Unidade da Junta Militar;

Do Ministério do Trabalho e Emprego, no que diz respeito a identi-
ficacdo e formulacdo de demais documentos;

Do Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma e Agraria - INCRA.
Da Secretaria de Estado da Seguranca Publica, no que diz respeito
encaminhamento documento de identidade.
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II. Orgaos auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
I. Departamento de Recursos Humanos;
ITI. Departamento de Arrecadacdo de Tributos e Fiscalizacdo;
III. Departamento de Contabilidade;
IV. Departamento Financeiro;
V. Departamento de Material e Patrimdbnio;
VI. Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos;
VII. Departamento de Planejamento e Orcamento.

III. Orgdos de administragdo especifica:
a) Secretaria de Educacéao

I. Departamento de Educacao;

IT. Departamento de Esportes;
III. Departamento de Cultura.

b) Secretaria de Salde e Promocdo Social
I. Departamento de Salde;
II. Departamento de Assisténcia social;
III. Departamento de Inféncia e Adolescéncia;
IV. Departamento de Habitacéo.

c) Secretaria Municipal de Transportes, Obras, Servigos Publicos
I. Departamento de Obras e Servigos Publicos;
ITI. Departamento de Urbanismo;

III. Departamento de Transportes e Frotas.

d) Secretaria Municipal de Agricultura
I. Departamento de Agricultura;
ITI. Departamento de Meio Ambiente;
III. Departamento de Desenvolvimento Rural;
IV. Departamento de Desenvolvimento Econdmico - Comércio, Indastria e
Servico. DIME e Bloco Produtor Rural.

IV. Orgidos especiais e colegiados de assessoramento:

a) Comissdao Municipal de Defesa Civil

b) Conselhos Municipais, todos estes o6rgdos constituidos na forma da
legislagdo em vigor, os qualis reger-se-&do por normas préprias, defini-
das em leis, regulamentos ou regimentos internos.

Fundos Municipais:

) Fundo Municipal de Saude - FMS;

) Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

) Fundo Municipal da Inféncia e Adolescéncia - FIA;

) Fundo Manutencdo e Desenvolvimento da Educacd&o Basica e de valoriza-
a

§ 1°. Com a finalidade de otimizar resultados e racionalizacdo dos
servicos publicos, o chefe do executivo municipal poderd delegar aos
titulares de secretaria ou departamentos, outras atribuigdes, inclusive
responder, interinamente, por mais de uma secretaria ou 6rgédo.
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§ 2°. Serdo subordinados ao Prefeito Municipal, por linha de autoridade
integral, os 6rgdos enumerados nos incisos anteriores.

§ 3°. Serdo vinculados ao Poder Executivo, por linha de coordenacé&o, os
6rgdos especiais e colegiados de assessoramento.

§ 4°. As competéncias, a composicdo e a forma de funcionamento dos
6rgdos especiais e colegiados de assessoramento serdo estabelecidos em
legislacédo especifica.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO I
Do Gabinete Do Prefeito

Art. 19. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade apoiar o chefe do
Poder Executivo municipal na sua missdo de governar a cidade e dar
sustentabilidade aos planos estratégicos, visando ao Dbem-estar da
populacdo Riquezense.

SUBSECAO I
Da Coordenacdo de Controle Interno

Art. 20. O Departamento de Controle Interno compreende o plano de
organizacdo e todos os métodos e medidas adotados para modernizar a
administracdo publica e proteger o patriménio publico municipal,
verificar a exatiddo e a fidedignidade dos registros contdbeis e a
eficiéncia operacional, visando a maior produtividade com menor custo e
a transparéncia na gestdo fiscal, competindo-lhe principalmente:

I. a fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio, gquanto a legalidade, legitimidade, eco-
nomicidade, aplicacdo das subvencgdes e renuncia de receitas;

IT. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na
lei de diretrizes orcamentarias, a execugdo dos programas e dos
orcamentos municipais;

ITTI. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia
e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial,
bem como da aplicacgédo de recursos publicos por entidades de direi-
to privado;

IV. exercer o controle das operacgdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;

V. verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo
de pessoal a qualquer titulo, a legalidade da remuneracdo, dos
proventos e dos descontos, a concessdo de aposentadorias e de pen-
sdes;

VI. promover a apuracdo dos atos e fatos de ilegalidade e irregulari-
dade, formalmente apontados, praticados por agentes publicos, pro-
pondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis;

VII. realizar, quando for o caso, auditoria nos 6érgdos municipais, emi-
tindo relatério;
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VIII. fiscalizar a aplicacdo dos recursos repassados pelo Estado e pela
Uni&o ao Municipio;

IX. examinar a observancia das normas gerais ditadas pela legislacéao
estadual, federal e municipal;

X. verificar o controle e a utilizacdo dos bens e valores sob uso e
guarda de qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arreca-
de, guarde, gerencie ou administre qualquer conta do patrimdnio
publico municipal ou pelas quais responda, ou ainda, que em seu
nome assuma obrigacdes de natureza pecunidria, examinando os re-
gistros ou exigindo prestacdo de contas mediante comunicacdo de
auditoria, se for o caso;

XI. avaliar os resultados alcancados pelos servidores em geral, em fa-
ce das finalidades e dos objetivos dos trabalhos sob suas respon-
sabilidades individuais;

XITI. fiscalizar o processo de arrecadacdo de receitas municipais;
XIII. fiscalizar a guarda e a aplicacéo dos recursos extra-
orcamentarios;
XIV. coordenacdo do E-sfinge;

XV. desincumbir-se de outras atividades que lhe forem designadas de

acordo com a realidade féatica.

Paragrafo Unico - O responsavel pelo controle interno, ao tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dara
ciéncia ao Prefeito Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado, sob
pena de responsabilidade solidéria, devendo, antes de tudo, adotar as
providéncias necessarias e ao seu alcance, para:

I. corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

IT. ressarcir o eventual dano causado ao erario;
III. evitar ocorréncias semelhantes.

SUBSEGAO II
Da Chefia do Gabinete do Prefeito

Art. 21. A Chefia do Gabinete do Prefeito, desempenhado pelo chefe de
gabinete, compete assistir direta e imediatamente ao prefeito municipal
no desempenho de suas fung¢des politico-administrativas, prestar auxilio
nas tarefas burocraticas, coordenar as acdes administrativas, manter
contato com demais poderes e autoridades e municipes, e tem as
seguintes competéncias, cometidas ao Chefe do Gabinete:

I. planejar as atividades do gabinete;

ITI. articular-se com todos os 6rgdos e sistemas da administracdo muni-
cipal, transmitindo informacdes ao prefeito municipal, gquando for
O caso;

ITII. missdes de representacdo e de outras atividades, quando assim lhe
forem delegadas;

IV. audiéncia e recepcdo de peticdes, reclamacgdes, representacdes, de-
nincias ou queixas de qualquer pessoa contra atos ou omissdes das
autoridades ou entidades publicas integrantes da administracdo pu-
blica municipal;

V. empenho no sentido de que qualgquer pessoa seja bem recebida e
atendida em todas as repartig¢des da administracdo publica munici-
pal e, no caso de gqueixa de mau recebimento ou atendimento, apura-
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cdo do fato e, se constatada sua veracidade, acionamento das auto-
ridades competentes para a devida punicdo do responsavel, comuni-
cando-a ao queixoso;

VI. a execugdo de tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

VII. administrar a agenda do prefeito municipal, mantendo-o, antecipa-
damente, informada sobre sua agenda e compromissos;
VIII. promover condigdes para locomogdo e viagens do prefeito municipal,
seu atendimento, suprimento e apoio logistico;

IX. promover, tempestivamente, a emissdo, o recebimento, o encaminha-
mento e o arquivamento da correspondéncia oficial do gabinete, se-
gundo seu destino;

X. atender o publico, marcando audiéncias com o prefeito, quando for
necesséario;

XI. agendar o atendimento dos secretdrios municipais e assessores com
o prefeito;

XII. promover e supervisionar a execucgdo das atividades de defesa civil
a cargo do Municipio;
XIII. promover e acompanhar a execucdo dos servigcos de ouvidoria munici-
pal sob responsabilidade da Prefeitura;
XIV. desincumbir-se de outras funcdes ou atividades necesséarias para o
desempenho de suas atribuicodes.

SUBSEGAO III
Da Assessoria de Planejamento

Art. 22. A Assessoria de Planejamento e Coordenacdo é o 6rgdo incumbido
do planejamento e da organizagdo municipal, competindo-lhe a elabora-
cdo, coordenacdo e assisténcia a planos e programas de desenvolvimento
do Municipio, competindo-lhe ainda, elaborar os orgcamentos municipais,
especialmente o Orcamento-Programa e o Plurianual de Investimentos, es-
tudar e promover a racionalizacdo dos métodos e rotinas de trabalho,
elaborar os planos e programas de obras publicas do municipio, manter
servicos de dados estatisticos, realizar ou supervisionar estudos soci-
oecondmicos e outros de interesse local.

I. coordenar a elaboracdo de relatdérios de agdo de governo e
subsidiar a elaboragdo da mensagem do Executivo ao Legislativo;

IT. coordenar a definicdo de diretrizes e o desenvolvimento de
metodologias e sistemas para a formulagdo, avaliagdo e revisdo do
plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

III. coordenar e orientar as atividades de acompanhamento e avaliacgdo
do gasto publico, do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento;

IV. promover e coordenar estudos com vistas a elaboracdo e avaliacéao
do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

V. emitir relatdrios de gestdo para Administracdo objetivando a
promocdo de agdes que visem a melhor qualidade de wvida da
populacdo;

VI. promover a troca de informagdes e articulacgdo entre as secretarias
municipais;

VII. assessorar o Prefeito em todos os pleitos Jjunto as esferas
Estaduais e Federais;
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VIIT.

IX.

realizacdo de -estudos e proposicdes de normas sobre o meio
ambiente, urbanizacdo, uso do solo, edificacdes, loteamentos e
posturas entre outras;

elaboracdo de projetos a serem encaminhados a esfera estadual e
federal;

desincumbir-se de outras func¢des ou atividades necessarias para o
desempenho de suas atribuicdes.

SUBSEGAO IV
Da Assessoria de Imprensa

Art. 23. A Assessoria de Imprensa compreende toda a &rea da comunicacéo
social, especialmente no que se refere a imprensa, relacdes publicas e
publicidade dos atos e transparéncia, além das seguintes atribuicgdes:

I.

IT.

ITI.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.
XIT.
XIIT.

XIV.

XV.
XVI.

XVIT.

coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicacédo social, in-
formacdes relativas aos interesses da administracdo publica;
elaborar boletins, programas de apresentacdes oportunas para a im-
prensa, radio ou televiséo;

manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a con-
feccdo do material informativo, tanto divulgado como recebido;
atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os
6rgdos da administracdo, tanto interna como externamente, com os
meios de comunicacdo social e, a partir dai com a opini&o publica,
visando a promocdo do Municipio;

promover entrevistas ou encontros do interesse da Administracéo
Municipal;

manter um sistema interno para recolhimento de matéria informati-
va;

atuar, emprestar apoio e colaboracdo aos demais dérgdos da Adminis-
tracdo, por ocasido de atos e solenidades publicas;

planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse pu-
blico no ambito da Administragdo Municipal;

preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada
pelo Prefeito Municipal;

manter-se atualizada sobre noticias, temas, assuntos ou outras di-
vulgacdes que interessam a Administracdo Municipal;

registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos munici-
pais;

planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

editar o Boletim Oficial do Municipio e outras publicacgdes jorna-
listicas ou institucionais de interesse da Administracdo Munici-
pal;

elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da
Administracdo Municipal, de acordo com a especialidade de cada ve-
iculo de comunicac¢do social, seja radio, jornal, televisdo ou re-
vista especializada;

administrar a publicidade legal do Municipio;

coordenar a criacdo e aprovacgdo das pecas publicitarias para cam-
panhas institucionais de interesse publico, com prévia e expressa
autorizagdo do Prefeito Municipal;

elaborar e administrar o Plano de Comunicag¢do Social do Municipio,
contemplando politicas e agdes nos setores de assessoria de im-
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prensa, relacdes puUblicas, publicidade, com prévia e expressa au-
torizacdo do Prefeito;

XVIII. desincumbir-se de missdes de representacdo e de outras atividades,
quando delegadas pelo Prefeito Municipal.

SUBSEGCAO V
Da Assessoria Juridica

Art. 24. A Assessoria Juridica é o 6rgdo que tem por objetivo a coor-
denacdo, o controle e a execucgdo das atividades Juridicas da Prefeitu-
ra, competindo-lhe pronunciar-se sobre toda matéria legal que 1lhe for
submetida pelo Prefeito e demais 6rgdos da administracdo, além das se-
guintes atribuicgdes:

I. defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e inte-
resses do Municipio;

IT. promover, privativamente a cobranga Jjudicial da Divida Ativa do
Municipio ou de quaisquer outras dividas que n&o forem liquidadas
nos prazos legais;

III. redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regu-
lamentos, contratos e outros documentos de natureza Jjuridica;

IV. assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropria-
cdo, alienacdo e aquisicdo de imdéveis pela Prefeitura e nos con-
tratos em geral;

V. representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio
sobre questdes fundiédrias;

VI. assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as 1li-
citacdes;

VII. instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes
orientacdo juridica conveniente;

VIII. manter sob sua responsabilidade originais de leis, decretos, por-
tarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Munici-
pal;

IX. manter atualizada a coletédnea de leis municipais, bem como a le-
gislacédo federal e do Estado de interesse do Municipio,

X. promover e acompanhar a execugdo dos servigcos de corregedoria ad-
ministrativa a cargo da Prefeitura;

XI. proporcionar o assessoramento juridico-legal aos érgdos da Prefei-
tura;

XII. desempenhar outras atividades afins.

SECAO II
Do Gabinete Do Vice-Prefeito

Art. 25. Ao Gabinete do Vice-Prefeito, por seu ocupante, compete,
basicamente:

I. planejar as competéncias do Gabinete do Vice-Prefeito;

IT. manter e dirigir seu gabinete, aplicando as dotag¢des orcamentérias
respectivas, quando couber;
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III. auxiliar o Prefeito no desempenho de missdes especiais, protocola-
res e administrativas;
IV. articular assuntos de interesses Municipais;
V. assessorar o Prefeito em suas funcgdes executivas;
VI. dirigir as secretarias ou outros 6rgdos que a estrutura adminis-
trativa lhe competir ou vincular, por Decreto do Poder Executivo;
VII. exercer, em comissdo, cargo na estrutura administrativa municipal,
quando nomeado pelo Prefeito;
VIII. desincumbir-se de outras fungdes ou atribuic¢des que lhe forem de-
legadas pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - No desempenho de cargo ou funcdes de confianca, o
Vice-Prefeito poderd optar pela percepc¢do do subsidio do cargo de Vice-
Prefeito ou pelo vencimento do cargo comissionado.

SECAO III
Da Secretaria Municipal De Administrag¢do e Finangas

Art. 26. A Secretaria de Administracdo e Financas é o Orgdo encarregado
das atividades-meio relativas aos assuntos econdmicos financeiros e
fiscais como lancamentos de tributos e rendas Municipais, recebimento,
guarda e movimentacdo de recursos, processamento da despesa,
contabilizacdo dos fatos orcamentdrios, financeiros e patrimoniais,
colaboracdo na elaboracdo de orcamentos e seus controles e assessoria
ao Prefeito em assuntos de sua atribuicdo especifica que tem como
finalidade:

I. executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avali-
acdo de desempenho e estagio probatdério, ao sistema de carreiras,
aos planos de lotagdo e as demais atividades de natureza técnica
da administracdo de recursos humanos;

ITI. executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos regis-
tros funcionais e controle de freqgiiéncia, a elaboracdo das folhas
de pagamento e aos demais assuntos relacionados a vida funcional
dos servidores municipais;

III. executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores munici-
pais;

IV. promover servicos de inspecdo de salde dos servidores municipais
para fins de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins, acom-
panhando a execucdo das atividades de medicina, higiene e seguran-
¢ca do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

V. promover e acompanhar a realizacdo de licitagdo para compra de ma-
teriais, obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

VI. acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios cele-
brados pelo Municipio;

VII. executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, distri-
buicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;

VIII. executar atividades relativas a tombamento, registros, inventéa-
rios, protecdo e conservagdo dos méveis, imdéveis e semoventes;

IX. receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e
documentos de uso geral da Prefeitura;

X. conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalacdes,
maquinas de escritdério e equipamentos leves da Prefeitura;
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XT.

XIT.
XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

Art.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.
IX.

XT.

promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, te-
lefonia e reproducdo de papéis e documentos da Prefeitura;
executar a politica fiscal-fazendéaria do Municipio;

cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e
exercer a fiscalizacdo tributéaria;

administrar a Divida Ativa da Prefeitura;

processar a despesa e manter o registro e os controles contébeis
da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Munici-
pio;

preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes
de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras es-
feras de governo;

fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6érgdos de administracdo
centralizadas encarregados de movimentacdo de dinheiros e valores;
receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores
do Municipio;

desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO I
Departamento de Recursos Humanos

27. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avali-
acdo de desempenho e estdgio probatdrio, ao sistema de carreiras,
aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica
da administracdo de recursos humanos;

executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos regis-
tros funcionais e controle de freqgiiéncia, a elaboracdo das folhas
de pagamento e aos demais assuntos relacionados a vida funcional
dos servidores municipais;

executar as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treina-
mento e desenvolvimento dos recursos humanos pertencentes aos qua-
dros do poder publico municipal;

recrutar, selecionar, admitir e facilitar treinamento de pessoal
do Quadro do Poder Executivo;

registrar a movimentacdo de pessoal com o registro, de admissdo ou
demissdo e demais anotag¢des funcionais pertinentes;

providenciar o cumprimento das obriga¢des e encargos sociais, na
forma estabelecida;

realizar todos os atos pertinentes a vida funcional do servidor,
procedendo ao respectivo registro;

controlar a carga horaria e o ponto dos servidores municipais;
elaborar as folhas de pagamento dos servidores do Municipio;
elaborar, tempestivamente, as folhas referentes as contribuicdes
dos servidores do Municipio ao Instituto Nacional da Seguridadade
Social - INSS, conforme determinado pela legislacdo aplicavel;
controlar, com a Contabilidade Geral do Municipio, os percentuais
financeiros maximos a serem despendidos com despesas de pessoal e
outras despesas de pessoal, retomando os niveis percentuais
exigidos pela legislacdo especifica a tempo e modo;
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XII. dar condicdes materiais para o) regular funcionamento,
conjuntamente com a Secretaria de Administracdo e Financas, no que
couber, aos 6rgdos auxiliares de consulta e deliberacdo coletiva;

XIII. acompanhar a elaboracdo e fiscalizacdo de concursos publicos e
processos seletivos;

XIV. elaborar e emitir os documentos ou declaracdes a Secretaria da
Receita Federal, e ao INSS, mensalmente e anualmente conforme o
caso;

XV. informar as movimentacgdes dos funcionarios ao TCE-SC e ao Controle
Interno;

XVI. assessorar o chefe do poder executivo municipal em assuntos de sua
competéncia e desempenhar ainda outras tarefas que lhe forem dele-
gadas.

SUBSECAO II
Departamento de Arrecadagdo de Tributos e Fiscalizagédo

Art. 28. Compete ao Departamento de Arrecadagcdo de Tributos e

Fiscalizacédo:

I. planejar, orientar, dirigir, executar e controlar o processo de
tributacéo municipal, localizando e identificando os
contribuintes, lancando os tributos municipais na forma da
legislacéo tributéria, especialmente o) Cédigo Tributério
Municipal;

IT. executar a politica econbémica-financeira do Municipio, aplicando
os principios bésicos da administragdo publica, mormente o
planejamento, execugdo e controle;

III. fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria e fiscal,
posturas e codificagdes Municipais;

IV. notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos
municipais;

V. localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de
outras formas de sonegacédo fiscal de tributos municipais;

VI. executar inspec¢des de livros, documentos, registros e imdbveis,
para os devidos enquadramentos dos contribuintes diante do que
prevé o Cdbdigo Tributadrio Municipal;

VII. promover a realizacdo e recebimento de declaracgdes fiscais;

VIII. relatar as atividades de fiscalizacdo realizadas;

IX. manter atualizados os dados estatisticos do Departamento;

X. manter atualizado o cadastro imobilidrio dos imdéveis urbanos
situados no perimetro urbano do municipio para fins de calculo dos
impostos de competéncia municipal;

XI. emitir relatdérios semestrais, relacionando os devedores de
Tributos Municipais, ao Secretario de Administracdo e Financas;

XII. desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem delegadas, no
interesse da Administracdo Municipal.

SUBSEGCAO III
Departamento de Contabilidade
Art. 29. Compete ao Departamento de Contabilidade:
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IT.

ITT.
Iv.

VI.

VII.

VIIT.
IX.

XT.

Art.

IT.
IIT.

Iv.
V.
VI.
VII.

VIIT.

IX.

X.
XT.

XIT.

de promover o registro e controle contédbil da administracdo finan-
ceira, orcamentaria e patrimonial do municipio;

solicitar e conferir prestagcdes de contas, quando necessario
encaminhar para tomada de contas especiais na forma da lei;
realizar pericias contdbeis e financeiras, na forma da Lei;
escriturar a movimentacdo dos recursos financeiros, de acordo com
as normas legais vigentes;

articular-se com os oérgdos publicos federais e estaduais para a
adequada observancia das normas constitucionais, legais e
regulamentares no que se refere a transferéncias da Unido e do
Estado ao Municipio;

informar sobre ¢ comportamento da receita para fins de
planejamento econdmico e financeiro;

estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos da
contabilidade, de forma analitica e sintética, do Municipio e dos
seus fundos especiais;

empenhar a despesa e fazer controle dos créditos orcamentdrios;
registrar a movimentacdo de recursos financeiros, materiais,
humanos e patrimoniais;

emitir relatdérios periddicos gerenciais relativos as receitas e
despesas;

assessorar o chefe do executivo municipal em assuntos de sua com-
peténcia e desempenhar ainda outras tarefas que lhe forem delega-
das.

SUBSEGAO IV
Departamento Financeiro

30. Compete ao Departamento Financeiro:

promover o controle financeiro de forma planejada, gerindo o nume-
rario do municipio;

executar os pagamentos de acordo com a ordem cronoldgica;

elaborar o fluxo de caixa da administracdo, com controle de
recebimentos e pagamentos;

executar a politica econdmica e financeira da administracéo;
arrecadar as receitas municipais, de acordo com a lei;

manter a guarda dos valores e numerdrios do Municipio;

escriturar a movimentacdo dos recursos financeiros, de acordo com
as normas legais vigentes;

movimentar os recursos financeiros, na forma autorizada, em
obediéncia a legislacdo em vigor;

pagar as despesas autorizadas e devidamente processadas;
movimentar os recursos financeiros por via bancéaria;

articular-se com os 6rgdos publicos federais e estaduais para a
adequada observadncia das normas constitucionais, legais e
regulamentares no que se refere a transferéncias da Unido e do
Estado ao Municipio;

acompanhar o movimento econdmico do Municipio, com vistas ao
incremento da arrecadacdo e diminuir da evasdo fiscal;
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XITT.

XIV.

Art.

ITI.

IvV.

VI.

VII.

VIITI.
IX.

XT.

Art.

IT.
ITI.
IV.

informar sobre © comportamento da receita para fins de
planejamento econdémico e financeiro, através da emissdo de
relatdérios gerenciais;

assessorar o chefe do executivo municipal em assuntos de sua com-
peténcia e desempenhar ainda outras tarefas que lhe forem delega-
das.

SUBSEGCAO V
Departamento Material e Patriménio

31. Compete ao Departamento de Material e Patrimdnio:

administrar o patriménio municipal;

promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventérios
periddicos;

providenciar o competente registro legal do tombamento de objetos
méveis e imdvelis considerados de interesse artistico, cultural ou
de valor histérico para o Municipio;

solicitar compras ou aquisicgdes, vendas ou alienac¢des, na forma
prevista na legislacdo pertinente;

providenciar a documentacdo legal das doacdes ativas e passivas;
promover os atos necessdrios a escrituracdo e registro dos bens
iméveis;

promover o recebimento, tombamento, identificacéo, cadastro,
avaliacdo, reavaliacdo, 1incorporacdo, carga e descarga de Dbens
patrimoniais;

administrar e controlar o almoxarifado municipal;

promover a execucdo dos laudos de avaliacdo dos bens e materiais
inserviveis, promovendo a devida alienacdo, na forma da lei;
Fiscalizar a conservacdo e melhoramento das estruturas dos prédios
municipais, conforme cada caso;

realizar outras atividades relativas a administracdo de materiais
e patriménio que 1lhe forem cometidas na forma desta Lei
Complementar.

SUBSEGAO VI
Departamento Compras, Licitag¢des e Contratos

32. Compete ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos:

formalizar e executar os respectivos processos de licitacgdes,
dispensas ou inexigibilidades, na forma e condic¢des estabelecidas
na legislacédo federal especifica;

promover o cadastro geral de fornecedores e manté-lo atualizado;
atestar os requisitos legais a condicédo de fornecedor;

formalizar todos os contratos administrativos, decorrentes de
licitagdes para obras, servicos, publicidade, compras, alienacgdes
e locacgdes, respeitada a modalidade licitatéria cabivel em cada
caso e situacdo, tempestivamente;

formalizar, quando for o caso, o0s processos de aquisigdes e
alienagdes, cujos valores, respectivamente, estejam aquém do
limite estabelecido em lei;
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VI.

VII.

VIIT.

Art.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

Art.

formalizar os processos licitatdédrios de concessdo, permissdo ou a
terceirizacdo de servicos publicos, segundo dispuser a legislacéao
especifica;

formalizar os processos para concessdo de direito real de uso de
bens imbéveis, na forma da lei;

desincumbir-se de outras tarefas, necessarias e tempestivas,
pertinentes ao regular curso dos processos licitatdrios, inclusive
quanto as publicacgdes, aos recursos administrativos, as
adjudicag¢des e homologacdes.

SUBSEGAO VII
Do Departamento de Planejamento e Org¢amento

33. Ao Departamento de Planejamento compete:

elaborar os relatdérios de acdo de governo;

definir as diretrizes e o desenvolvimento de metodologias e
Sistemas para a formulacéo, avaliacdo e revisdo do plano
plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas a
estudos e pesquisas, necessarios ao acompanhamento do Plano
Diretor do Municipio, compreendendo o perimetro urbano e rural;
promover acoes objetivando a execucdo de projetos de
desenvolvimento plurianual;

opinar sobre estudos e projetos submetidos a exame;

elaboracdo e encaminhamento de projetos junto aos 6érgdos das
esferas estadual e Federal;

desenvolver outras atividades relacionadas com a fiscalizacdo de
obras publicas, que lhe forem delegadas por autoridade competente.

SECAO IV
Da Secretaria Municipal Da Educacgéao

34. A Secretaria de Educagdo ¢é o o6rgdo responsavel pelas

atividades culturais e educacionais do Municipio, competindo-lhe
especialmente, a prestagdo de servigos de educacgdo infantil e ensino
fundamental, a manutencdo de promo¢des civicas, culturais e recreativas
a difusdo cultural, orientacdo pedagbdgica, promogcdo e estimulo as
atividades artisticas e demais manifestacdes culturais, distribuicdo e
controle de merenda escolar, elaboracdo de convénios para a execucdo de
programas de ensino profissionalizante, de educacdo e cultura, tendo
também como finalidade:

I.

IT.

ITT.

Iv.

formular a politica de educacdo do Municipio, em coordenacdo com O
Conselho Municipal de Educacéo;

fornecer assessoria, quanto aos aspectos legais, aos 6rgdos da Se-
cretaria e as Unidades de Ensino;

elaborar projetos de normas a serem apreciadas, que venham orien-
tar, controlar e regulamentar o funcionamento das Unidades de En-
sino da rede municipal e/ou Sistema de Ensino.

divulgar e fazer cumprir a legislagdo vigente, as normas gerais e
0s procedimentos administrativos;
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

Art.

IT.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

orientar as Unidades de Ensino quanto a natureza da escrituracdo e
arquivo escolar que vedem assegurar a qualquer tempo, a verifica-
cdo da identidade de cada aluno, a regularidade de seus estudos e
a autenticidade de sua vida escolar;

realizar a verificacdo prévia e emitir relatdério com parecer con-
clusivo, com vistas a autorizacdo, credenciamento e supervisdo dos
estabelecimentos do sistema de ensino;

coordenar e acompanhar os processos de criacdo, transformacdo e
extingdo de Unidades de Ensino, conforme legislacdo vigente;
promover a verificacdo da documentacdo escolar e a inspecdo perid-
dica das condig¢des administrativas, técnicas, fisicas e legais das
Unidades de Ensino;

manter, organizado e atualizado, o argquivo de documentos relativos
aos atos de criacdo, transformacdo, aprovacdo, autorizacdo, cre-
denciamento e extingdo das Unidades de Ensino e/ou Sistema de En-
sino;

orientar quanto a organizacdo, manutencdo e desenvolvimento das
instituig¢des do sistema de ensino, integrando-as as politicas e
planos educacionais da Uni&o, Estado e Municipio;

orientar, aprovar e acompanhar o calendario escolar, mapa de carga
hordria, organizacdo curricular, matricula escolar, e diarios de
classe da zona urbana, bem como da zona rural;

desempenhar outras atribuig¢des afins.

SUBSEGAO I
Departamento da Educagédo

35. Compete ao Departamento de Educacéo:

orientar e avaliar a atuacdo pedagbdgica dos estabelecimentos de
ensino da rede municipal;

promover a formulacdo do conteudo e dos objetivos dos curriculos
de ensino, levando em consideracdo as peculiaridades locais e a
legislacgdo em vigor;

acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequagdo da
metodologia e dos curriculos de ensino & proposta filosdéfica, po-
litica e epistemoldédgica da Secretaria;

viabilizar a execucdo da politica de educacdo para criancas;
orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdégicas das Uni-
dades Escolares da rede municipal de ensino conforme as politicas
educacionais;

viabilizar a execucdo da politica de educacdo infantil e ensino
fundamental para criancas, adolescentes e adultos na modalidade
regular ou através de supletivo;

avaliar a execucdo da politica de educacdo ndo-formal para jovens
e adultos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria;
promover a elaboracdo e a execucdo de programas recreativos e des-
portivos junto as Unidades Escolares da rede municipal de ensino;
promover a selecdo do material didatico-pedagégico a ser adotado
pelas Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

promover a manutencgdo atualizada dos registros dos alunos;
promover, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e
projetos na area de educacédo;
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XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXT.

XXITI.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIT.
XXVIIT.

XXIX.

Art.

IT.

ITT.

proporcionar a criacdo de mecanismos que incentivem maior intera-
cdo das Unidades Escolares da rede municipal de ensino e suas co-
munidades;

promover estudos referentes a planos didéticos, pedagdégicos e cur-
riculares, programas, métodos e processos de ensino, tendo em vis-
ta as mudancgas e transformagcdes no campo educacional, em funcéo
das necessidades sociais wvigentes;

promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e
atualizacdo dos profissionais da rede municipal de ensino, em con-
junto com a Divisdo Setorial de Recursos Humanos;

planejar acdes para promocdo da participacdo dos pais e dos pro-
fissionais no processo educativo;

planejar agdes para promogdo da participacdo de alunos nas deci-
sdes no dmbito das Unidades Escolares da rede municipal de ensino;
planejar acdes para desenvolver relacgdes interpessoais, envolvendo
pais, comunidades e profissionais de educacéo;

recensear o0s educandos no rede ensino, fazendo-lhes a chamada e
zelando junto aos pais ou responsaveis, pela fregiiéncia escolar;
fixar contetdos minimos para o ensino, de maneira a assegurar a
formacdo Dbéasica do cidaddo e respeito aos valores artisticos e
culturais, nacionais e regionais;

propor curriculos das disciplinas optativas, adequadamente as pe-
culiaridades e necessidades locais;

estimular as demais modalidades e niveis de ensino, voltados para
o desenvolvimento vocacional da regido;

implementar programas, cursos e palestras aos educandos, referen-
tes a temas atuais e de interesse geral;

planejar, coordenar, executar e controlar a realizagdo de feiras
de conhecimentos, exposicdes didadtico-pedagdgicas, programas de
literatura e cursos de reciclagem, destinados aos estudantes;
aplicar as normas da Lei do Sistema Municipal de Ensino, especial-
mente articulando-se com o Conselho Municipal de Educacgcdo e com o
Conselho de Fiscalizacdo do FUNDEB;

promover os programas de transporte escolar;

incentivar a pesquisa escolar;

incentivar o intercémbio escolar e com o universo comunitario;
desenvolver comportamentos e atividades de valorizacdo do traba-
lho, como satisfacdo para as necessidades;

desincumbir-se de outras atribuig¢des gque lhe forem delegadas pela
Secretaria da Educacdo, referentemente ao ensino ministrado no
Municipio.

SUBSEGAO II
Do Departamento de Esportes

36. Compete ao Departamento de Esportes:

desenvolver a politica de esporte e lazer no Municipio;

coordenar as atividades relativas a programas e planos de espor-
tes, recreacgdo e lazer dirigidos as varias faixas etéarias;

obter a participacdo e colaboracdo dos 6rgdos e entidades privadas
nas promog¢oes;
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXT.

XXTITI.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados,
voltados as pessoas portadoras de necessidades especiais e idosos,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Promocdo Social;
elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador e de even-
tos desportivos de cardter popular;

desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esporti-
vas nos centros de lazer do Municipio, estimulando o habito de es-
porte de massa na comunidade;

elaborar e atualizar os registros das organizacgdes dedicadas aos
esportes e lazer e dos centros comunitdrios do Municipio;
acompanhar, incentivar e apoiar as manifestacdes e atividades es-
portivas das entidades, atletas e comunidades;

manter-se atualizado sobre técnicas de recreacdo e lazer e difun-
di-las entre as equipes do Departamento;

estabelecer, com a Secretaria Municipal de Educacg¢do, programas de
desportos e recreacdo para o0s escolares;

promover, em colaboracdo com associac¢des e clubes esportivos, con-
cursos, torneios e outras atividades que estimulem o desenvolvi-
mento do esporte e da educacdo fisica;

propor normas e regulamentos para a organizacgdo e o funcionamento
dos eventos esportivos.

apoiar a organizacdo e o desenvolvimento de grupos e associacdes
com fins esportivos e de lazer com bases comunitéarias;

promover e orientar a elaboracdo e execucgdo de calendario anual de
atividades e eventos de esportes e lazer;

divulgar o calenda&rio esportivo e de atividades de lazer do Muni-
cipio;

estimular a organizacdo do esporte amador e profissional do Muni-
cipio;

estimular a organizacdo comunitaria, objetivando a instituicdo de
associacdes com fins desportivos, recreativos e de lazer;
estimular as competicdes desportivas entre as entidades organiza-
das no Municipio;

articular-se com a industria e o comércio locais, visando a obten-
cdo de patrocinio para o esporte municipal;

estimular a prética da educacdo fisica formal;

apoiar e promover competigdes esportivas, em todas as modalidades,
entre bairros e interior, essencialmente os Jogos Comunitarios,
visando a integracdo e a descoberta de novos valores locais;
incentivar a comunidade para a pratica de esportes e lazer, condi-
zentes com cada faixa etéaria, propiciando-lhe condig¢des de locais
e eventos adequados;

administrar e/ou cooperar na emissdo de carteiras e documentos,
como incentivo, destinados a facilitar o acesso ao transporte co-
letivo e aos eventos, espetédculos e promogdes sociais, culturais e
esportivas;

incentivar a integracdo das acgdes desenvolvidas pelos diversos
grupos, clubes;

realizar outras atividades que lhe forem cometidas, na &rea de sua
competéncia.

SUBSEGCAO III
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Do Departamento de Cultura

Art. 37. Compete ao Departamento de Cultura:

I.

IT.

ITT.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.
XVIIT.

articular-se com 6rgdos federais, estaduais e municipais, bem como
com universidades e instituig¢des culturais de modo a assegurar a
coordenacgdo e execucdo de problemas culturais de gquaisquer nature-
za;

promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais,
artisticos, literdrios e de preservacdo do patrimébnio cultural e
histdérico, diretamente ou através de convénios com instituicdes
publicas e privadas;

regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espe-
tdculos, conferéncias, debates, projecdes cinematogréficas, festi-
vals populares, exposicdes e feiras de arte, de curiosidades e de
objetos de valores estéticos como flores, plantas ornamentais e
antigliidades que visem a difusédo cultural;

fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e orga-
nizacdes especializadas, incentivando-as e prestando-lhes assis-
téncia;

promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa
e conservacdo do patriménio histérico, arqueoldgico, cultural, ar-
tistico e cientifico, pela preservacdo de documentos, obras e lo-
cailis de valor histérico e artistico, monumentos e paisagens natu-
rais;

catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histédrico, cultural
e artistico do Municipio;

estabelecer critérios para conservacdo, selecdo e aquisicdo de
bens culturais, artisticos e de significado histérico;

realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios,
conferéncias, exposicgdes e outras promocdes relativas ao desenvol-
vimento cultural do Municipio;

organizar, anualmente, o calendario cultural, artistico e civico
do Municipio;

executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de
preservacdo das tradig¢des populares, folcldéricas e artesanais do
Municipio;

promover o desenvolvimento e a organizacgdo de exposicdes, feiras e
outras realizag¢des concernentes a artesanato, arte popular e mani-
festacdes folcldéricas e culturais;

incentivar, apoiar manifestag¢des culturais e iniciativas das enti-
dades, dos artistas e da comunidade;

desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais,
artisticas, literarias e de formacdo e preservacdo do patrimdnio
cultural do Municipio;

planejar e coordenar ac¢des visando a difusdo de manifestacgdes ar-
tisticas;

manter contato com as comunidades, visando a realizacdo de proje-
tos;

supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades
culturais;

orientar e acompanhar projetos cultura

is de iniciativa dos servidores da Prefeitura;
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XIX.
XX.

XXI.
XXIT.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIT.

Art.

coordenar exposicdes no ambiente da Prefeitura;

estimular e promover a cultura no Municipio, articuladamente com a
Secretaria da Educacdo e outras, no que couber;

incentivar e promover manifestac¢des artistico-cultural-literédrias;
fixar as datas comemorativas de alta significacdo para a comunida-
de;

administrar a Biblioteca Publica Municipal;

promover e proteger o patrimbébnio cultural do Municipio, por meio
de inventarios, registros, vigiléncias, tombamento e desapropria-
cdo, e de outras formas de acautelamento e preservacao;

promover palestras, semindrios, encontros e demais eventos oportu-
nos, objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos e
personagens protagonistas da histéria, passada e presente, do Mu-
nicipio;

providenciar, quando oportuno, a impressdo de material necesséario
a divulgacédo da histéria de Riqueza;

desincumbir-se de outras atribui¢des que 1lhe forem determinadas
pela autoridade competente.

SECAO V
Da Secretaria Municipal Da Saude e Promogdo Social

38. Tratando-se da Saude, a execucdo da politica municipal deste

setor, presta assisténcia médico-hospitalar a populagcdo do municipio,
supervisiona os servicos de fiscalizacdo sanitéria, coordena os
programas dque visam o bem-estar da populagdo mantendo convénios com
entidades publicas ou particulares para a execucdo de campanhas de
salde publica e exerce atividades afins, também, é o érgdo responsavel

por:
I.

IT.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satde do
Municipio, em coordenacdo com o Conselho Municipal de Saude;
coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucgdo do Pla-
no Municipal de Saude;

planejar, organizar, controlar e avaliar as ag¢des e 0s servigos
publicos de saude, bem como gerir e executar os servicos de sautde
do Municipio a cargo da Prefeitura;

participar do planejamento, programa¢do e organizacdo da rede re-
gionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satde - SUS, no
seu ambito de atuacdo, em articulacdo com a direcdo estadual do
Sistema e de acordo com normas federais na area de saude;
desenvolver e executar acgdes de vigilédncia a saude, bem como nor-
matizar complementarmente a legislacdo em vigor, assegurando O seu
cumprimento;

desenvolver e acompanhar programas de vacinacdo a cargo da Prefei-
tura;

promover e supervisionar a execucgdo de cursos de capacitacgdo para
os profissionais da 4rea da satde do Municipio;

articular-se com os demais 6rgdos municipais, e, em especial, com
a Secretaria Municipal de Educacgdo para execugdo de programas de
educacdo em saude e assisténcia a saude do escolar;

promover a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a
avaliacdo dos resultados alcancados no ano anterior;
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X. administrar as unidades de satde, sob responsabilidade do Munici-
pio;

XI. coordenar e executar as acdes pactuadas entre o Municipio, o Esta-
do e a Unido, garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebi-
dos pela Prefeitura;

XII. celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com enti-
dades prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e
avaliar sua execucdo;

XITII. normatizar complementarmente as agdes e o0s servicos publicos de
saude, no seu ambito de atuacéo;

XIV. estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a ob-
tencdo de dados e informacgdes para o planejamento, controle e ava-
liacdo dos programas e agdes da Secretaria;

XV. promover e supervisionar a administracdo dos servigos relativos ao
Fundo Municipal de Saude;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

Art. 39. Tratando-se da Promocdo Social, a politica do setor ¢é
executada na realizacdo de estudos sobre os problemas de assisténcia
social, promocdo humana e 1integracdo da sociedade, planejando ou
participando de acdo conjunta que visem assisténcia social coordenando
a politica habitacional do municipio e exercendo atividades afins. Além
disso, é o 6rgdo responsavel, por:

I. formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia
social, visando conjugar esforcos dos setores governamental e pri-
vado, no processo de desenvolvimento social do Municipio;

IT. realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promogdo
do conhecimento no campo de assisténcia social e da realidade so-
cial;

III. desenvolver a consciéncia da populacdo, visando o fortalecimento
das organizacgdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio
da cidadania;

IV. executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e
ao desenvolvimento da qualidade de vida da populacdo através de
acdes de desenvolvimento comunitério;

V. fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com
recursos financeiros da Uni&o, do Estado e do Municipio;

VI. prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas ati-
vidades de fiscalizacgdo no campo da assisténcia social;

VII. manter banco de dados atualizado da demanda usudria dos servicos
da assisténcia social, visando a execucgdo de programas e projetos
de capacitacdo da médo-de-obra, em colaboracdo com entidades publi-
cas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao mercado de traba-
lho;

VIII. prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organiza-
¢des sociais com sede no Municipio;

IX. promover a auto-sustentacdo das entidades e organizacgdes sociais e
o desenvolvimento de programas comunitarios de geracdo de renda,
mediante concessdo de crédito e apoio técnico a projetos de produ-
cdo de bens e servicos;

X. wviabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos
da area da assisténcia social relacionados aos setores governamen-
tais e ndo governamentais;
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XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

Art.

IT.

IIT.

Iv.

VI.
VII.

VIIT.
IX.

Art.

planejar, organizar e implementar a Politica Municipal de Assis-
téncia Social, englobando as acgdes, atividades e projetos e tendo
como diretrizes béasicas o processo de descentralizacdo e partici-
pacdo da area de assisténcia social;

elaborar, anualmente, o Plano Municipal de Assisténcia Social, com
a respectiva programacdo e orcamentacdo das atividades e projetos
nele inseridos;

cumprir e fazer cumprir as disposig¢des constantes da Lei Organica
de Assisténcia Social - LOAS e do Estatuto da Crianca e do Adoles-
cente, no ambito do municipio;

coordenar a execucdo da aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente, conforme deliberacdo do
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
buscar, junto a outras esferas de governo, os entendimentos e mei-
0s necessarios a aplicacdo das politicas de assisténcia social no
municipio;

estabelecer diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria;
estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados aos prazos e politicas para sua consecugdo;

promover a integracdo com érgdos e entidades da Administracdo Mu-
nicipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
promover contatos e relagdes com autoridades e organizacgdes dos
diferentes niveis governamentais e n&do governamentais em sua area
de atuacéao;

desempenhar outras atividades afins.

SUBSECA0 I
Do Departamento de Saude

40. Compete ao Departamento de Saude:

desenvolver métodos e instrumentos de planejamento e gestdo, in-
cluindo mecanismos de referéncia e contra-referéncia de pacientes;
promover o cadastramento e a atualizacdo dos dados das unidades
publicas e privadas ambulatoriais sob gestdo do municipio;
elaborar em parceria com a vigildncia sanitdria e epidemioldgica
campanhas educativas de multivacinacdo e de zoonose;

desenvolver rotinas, fluxos e instrumentos de garantia de acesso
da populacdo a outros niveis de atencéo;

elaborar o relatdério anual de gestdo de saude;

avaliar permanentemente o impacto das ag¢des do sistema sobre as
condigdes de salde em seus municipes e sobre o meio ambiente;
manter, expandir e promover a salde preventiva;

fazer a protecdo e a recuperacdo da saude individual e coletiva;

a execucgdo de tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

outras funcgdes ou atividades necessarias para o desempenho de suas
atribuicodes.

SUBSEGAO II
Departamento de Assisténcia Social

41. Compete ao Departamento de Assisténcia Social:
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I. promover a mobilizacdo e a organizacdo da comunidade para o pré-
prio equacionamento das questdes sociais, mediante a formulacido de
politicas sociais e controle das agdes em todos os niveis;

IT. estimular a integracdo das instituig¢des que atuam na busca de so-
lucgdes para os problemas comunitdrios e sociais, objetivando a
unificacdo de esforcos para resultados mais expressivos.

IITI. incentivar a comunidade municipal para patrocinar as causas do
servigco social;

IV. praticar a descentralizacdo politico-administrativa, cooperando
com as esferas do governo federal e estadual, bem como com as en-
tidades beneficentes de acdo social;

V. proceder a triagem da populacdo carente que procura a secretaria,
procedendo seu atendimento ou o devido encaminhamento ao 6érgéo
competente;

VI. prestar assisténcia possivel a populacdo economicamente carente;

VII. promover solugcdes destinadas ao socorro emergencial de vitimas de
causas nefastas;

VIII. implantar e manter atualizado o cadastro de pessoas carentes do
municipio;

IX. selecionar, com base nas informac¢cdes cadastrais, o0s casos priori-
tdrios de atendimento, desde que atendidos os requisitos bésicos
estabelecidos;

X. auxiliar, quando solicitado, no planejamento familiar, baseado na
livre decisdao e na dignidade da pessoa humana;

XI. fiscalizar a aplicacdao das subvengdes consignadas no orcamento pa-
ra as entidades de assisténcia e promog¢do social;

XII. protecdo a familia contra qualquer forma ou espécie de violéncia,
discriminacdo ou intoleradncia, denunciando os casos de abusos as
autoridades competentes;

XIII. orientar e assistir as familias que tenham membros usuadrios ou de-
pendentes de drogas ofensivas a saude;

XIV. assistir as vitimas de abuso, assegurando-lhes o devido encaminha-
mento;

XV. outras funcgdes ou atividades necessarias para o desempenho de suas
atribuicdes.

SUBSEGAO III
Departamento de Infancia e adolescéncia

Art. 42. Compete ao Departamento de Inféncia e Adolescéncia:

I. protecdo a Crianca e adolescente contra qualquer forma ou espécie
de violéncia, discriminacdo ou intoleréncia, denunciando 0s casos
de abusos as autoridades competentes;

ITI. orientar e assistir as familias que tenham membros usuadrios ou de-
pendentes de drogas ofensivas a saude;
III. assistir as vitimas de abuso, assegurando-lhes o devido encaminha-
mento;
IV. executar programas que visem a erradicagdo do trabalho infantil,
mesmo em com as esferas de governo estadual e federal;

V. outras funcgdes ou atividades necessédrias para o desempenho de suas

atribuicdes.
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SUBSEGAO IV
Departamento de Habitacgdo

Art. 43. Compete ao Departamento de Habitacédo:

I. o planejamento habitacional destinado a populacdo carente e sem
meios econdmicos e financeiros;

II. o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela
populacdo carente, transformadas em grandes aglomerados populacio-
nais, recenseando seus moradores e detalhando individualmente ca-
sos e situacgdes especificas;

ITII. executar as politicas habitacionais, urbanas e rurais, adequando-
se as necessidades da populacgdo e peculiaridades do municipio;

IV. instituir e coordenar um sistema de dados e informacdes relativo a
habitacédo;

V. oferecer subsidios para a elaboragcdo de normas, rotinas e procedi-
mentos necessarios a implantacdo dos projetos habitacionais;

VI. ampliar o acesso a lotes minimos, dotados de infra-estrutura béasi-
ca e servicos publicos;

VITI. estimular e assistir, técnica e materialmente, projetos comunitéa-
rios e associativos de construcdo de habitacdo e servicos;

VIII. regularizar e titular &reas ocupadas por populacdo de baixa renda,
possiveis de urbanizacdo;

IX. articular-se com 6rgdo regionais estaduais e federais na promocgéo
de programas de habitacdo popular e estimular a iniciativa privada
a contribuir para aumentar a oferta de moradias adequadas e compa-
tiveis com a capacidade econdmica da populacdo;

X. fiscalizar e controlar, com o auxilio das demais secretarias, in-
vasdes em areas de propriedade do municipio ou de preservacido per-
manente;

XI. estudos sobre problemas fundidrios no municipio para fundamentar a
acdo do governo municipal;

XII. assessorar o chefe do poder executivo municipal em assuntos de sua
competéncia e desempenhar ainda outras tarefas que lhe forem dele-
gadas.

SECAO VI
Da Secretaria De Agricultura

Art. 44. Esta secretaria tem por finalidade compete a coordenacgdo e a
implantacdo da politica agricola e do meio ambiente, observando a
manutencdo e a promocdo do equilibrio ecoldégico e a melhoria da
qualidade ambiental.

SUBSEGAO I
Do Departamento de Agricultura

Art. 45. Compete ao Departamento de Agricultura:
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IT.

ITT.

VI.

VII.

VIIT.

XT.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

XXVI.

planejar, executar, controlar e avaliar as acdes na area da agri-
cultura e ag¢des congéneres;

desenvolver e apoiar acdes voltadas ao desenvolvimento da agricul-
tura no Municipio;

promover medidas visando aplicacdo correta de defensivos e ferti-
lizantes, incentivando a protecdo do solo;

promover acdes visando a preservacdo do meio ambiente;

incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente
com o Departamento especifico da Secretaria da Educacgdo do Munici-
pio;

promover e apoiar acgdes voltadas ao desenvolvimento da pecuédria no
Municipio;

incentivar a implantacdo e manutencdo de hortas comunitédrias nos
bairros e comunidades do interior;

organizar e implantar as feiras para a comercializacdo dos produ-
tos diretamente do produtor ao consumidor;

organizar, ao nivel municipal, feiras e exposic¢des agropecudrias;
participar de eventos e promog¢des relacionadas com o setor de
producdo primaria;

organizar e implementar, ao nivel municipal, um centro de abaste-
cimento de hortifrutigranjeiros, com a finalidade de agilizar a
comercializacdo e o consumo destes produtos;

desenvolver acdes objetivando a pratica da inseminacdo artificial
e outras que visem ao melhoramento genético dos rebanhos;

promover medidas visando a educacdo e a defesa sanitdria animal e
vegetal;

promover a execucdo de acudagens, irrigacdo e demais praticas vi-
sando o desenvolvimento da piscicultura;

coordenar os trabalhos referentes a 4rea de microbacias;

apoiar o cooperativismo, o associativismo, a pesquisa, a extensdao
rural, a integracdo agroindustrial e outras formas de organizacdo
do produtor e da producdo;

promover medidas visando o desenvolvimento de atividades melhor
aproveitamento de alimentos disponiveis nas propriedades rurais;
apoiar e incentivar o desenvolvimento da apicultura e demais pra-
ticas do setor primdrio, no Municipio;

incentivar o armazenamento e silagens, visando a formacgdo de esto-
ques regulares;

promover medidas visando auxiliar o abastecimento por meio da pro-
ducdo de hortifrutigranjeiros;

incentivar a industrializacdo, a conservacdo e a comercializacéo
de produtos agricolas;

orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural
junto aos 6rgdos financeiros publicos e privados;

criar mecanismos de apoio a mecanizacdo e infra-estrutura da pro-
priedade rural;

promover acgdes de apoio a eletrificacdo e telefonia rurais, arti-
culadamente com os 6rgdos governamentais estaduais e federais;
desenvolver ag¢des voltadas para o abastecimento de &gua potével e
de boa qualidade, junto a agrovilas e propriedades rurais;
incentivar a implantacdo de obras de infra-estrutura basica, vi-
sando incentivar a permanéncia do agricultor na zona rural;
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XXVIT.

XXVIIT.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIT.

Art.

promover a implantacdo de viveiros para a producdo de mudas, vi-
sando o reflorestamento;

incentivar e promover mecanismos que possibilitem, produtivamente,
a execugdo de sistemas de cooperagdo rural por meio de troca-troca
ou de equivaléncia;

executar todas e quaisquer acgdes na area de producdo primaria,
principalmente aquelas eficazes as condigdes e expectativas dos
produtores rurais;

apoiar e desenvolver campanhas visando a conscientizacdo da comu-
nidade para a preservacdo do meio ambiente sadio;

articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de
convénios e implantacdo de programas e projetos na area da agri-
cultura;

desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem delegadas pela au-
toridade competente.

SUBSECAO II
Do Departamento do Meio Ambiente

46. Ao Departamento do Meio Ambiente compete, a coordenacdo e a

implantacdo da politica de meio ambiente do municipio, alem de:

I.

IT.

IIT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

promover e restaurar o0s processos ecoldgicos essenciais e prover o
manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas, no que for de compe-
téncia do Municipio;

promover a fiscalizacdo, articuladamente com outros &érgdos do go-
verno, de salde e vigiléncia sanitéaria;

definir espagos de controle e preservagcdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas declara-
cbdes ou tombamento, conforme o caso;

controlar a producdo, a comercializacdo e o emprego de técnicas,
métodos e substdncias que comportem riscos para a vida, a qualida-
de de vida e ao meio ambiente;

promover a educacdo ambiental, articuladamente, com as unidades de
ensino instaladas no Municipio e em cooperagdo com a Secretaria de
Educacdo, em todos os niveis e modalidades de ensino e a conscien-
tizacgdo publica para o respeito ao meio ambiente;

fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos exces-
sos, na forma do regulamento;

coibir, por todos os meios legais, eventos competitivos gque subme-
tam animais a confrontos de crueldade;

proteger a fauna e a flora, evitando préaticas que as coloquem em
risco;

fiscalizar e denunciar aos &érgdos competentes os abusos contra o
meio ambiente;

proteger as fontes e mananciais de &guas;

controlar processos de florestamento e reflorestamento decorrentes
de legislacgdo municipal;

estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condicdes ambien-
tais do Municipio;

articular-se com instituicgdes federais, estaduais e municipais pa-
ra a execucdo coordenada de programas relativos a preservacgdo dos
recursos naturais renovaveis;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXT.

XXITI.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIT.

XXVIIT.

XXIX.

articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obtencédo
de financiamento para programas relacionados com o reflorestamento
ou manejo de florestas do Municipio;

Executar a fiscalizacgdo e medidas que visam o controle da poluicgéo
causada por esgotos sanitarios;

planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Munici-
pio;

preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a inte-
gridade do patriménio genético.

promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de
poluicdo e de prevencdo de riscos de acidentes das instalacdes e
atividades de significativo potencial poluidor, incluindo a avali-
acdo de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a saude
dos trabalhadores e da populacao;

coordenar a fiscalizacdo da producdo, da estocagem, do transporte,
da comercializacdo e da utilizacdo de técnicas, métodos e instala-
¢cdes que comportem risco efetivo ou potencial para a sadia quali-
dade de vida e o meio ambiente;

exigir, na forma da Lei, para a implantacdo ou ampliacdo de ativi-
dades de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impac-
to ambiental, a que se dard publicidade, assegurada a participacéao
da sociedade civil em todas as fases de sua elaboracdo;
estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e pa-
drdes de qualidade ambiental.

promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacgéo
dos causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

exigir, na forma da Lei, através do 6rgdo encarregado da execucdo
da politica municipal de protecdo ambiental, prévia autorizacéo
para a instalacdo, ampliacdo e estimular a utilizacdo de alterna-
tivas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluicdo, em
particular o uso do gas natural e do biogas para fins automotivos;
implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas
originais do espaco territorial do Municipio;

incentivar a integracdo das universidades, instituicdes de pesqui-
sa e associac¢des civis nos esforgos para garantir e aprimorar o
controle da poluig¢do, inclusive no ambiente de trabalho;

orientar campanhas de educacgdo comunitdria destinadas a sensibili-
zar o pUblico e as instituig¢des de atuacdo no Municipio para os
problemas de preservagdo do meio ambiente;

garantir o amplo acesso dos interessados as informacdes sobre as
fontes e causas da poluicdo e da degradacdo ambiental;

promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacdo do ensino de
forma a assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecédo
ambiental;

assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relati-
vos a ecologia e a preservacdo do meio ambiente;

desincumbir-se de outras atribuic¢cdes ou tarefas oportunas a criacdo e
manutencdo do meio ambiente saudéavel.

SUBSEGCAO III
Do Departamento de Desenvolvimento Rural
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Art. 47. Ao Departamento de Desenvolvimento Rural compete,

especialmente:

I. promover e restaurar o0s processos ecoldgicos essenciais e prover o
manejo ecoldégico das espécies e ecossistemas, no que for de
competéncia do Municipio;

IT. promover a fiscalizagdo, articuladamente com outros o&érgdos do
governo, de saude e vigildncia sanitéria;

IITI. definir espacgos de controle e preservacdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas
declaracdes ou tombamento, conforme o caso;

IV. exigir de cada interessado na implantacdo de obra ou atividade
potencialmente prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo
prévio de impacto ambiental, com ampla divulgacgédo;

V. controlar a produgdo, a comercializacdo e o emprego de técnicas,
métodos e substdncias que comportem riscos para a vida, a
qualidade de vida e ao meio ambiente;

VI. promover a educacdo ambiental, articuladamente, com as unidades de
ensino instaladas no Municipio e em cooperacdo com a Secretaria de
Educacdo, em todos os niveis e modalidades de ensino e a
conscientizacédo publica para o respeito ao meio ambiente;

VII. fiscalizar o trabalho animal, ©punindo os 1infratores ©pelos
excessos, na forma do regulamento;

VIII. coibir, por +todos os meios legais, eventos competitivos que
submetam animais a confrontos de crueldade;

IX. proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as cologuem em
risco;

X. fiscalizar e denunciar aos 6érgdos competentes os abusos contra o
meio ambiente;

XI. proteger as fontes e mananciais de aguas;

XII. controlar processos de florestamento e reflorestamento,
decorrentes de legislacdo municipal;

XIII. orientar, assessorar os produtores relativamente a abertura de
crédito rural, junto aos 6érgdos financeiros, publicos e privados;

XIV. planejar, coordenar e assessorar na elaboracdo de projetos aos

agricultores, visando a ordenagédo do crescimento e
desenvolvimento da zona rural, e melhora na qualidade de vida dos
agricultores;

XV. desincumbir-se de outras atribuig¢des ou tarefas oportunas a
criacdo e manutencdo do meio ambiente saudéavel.

SUBSEGAO IV
Do Departamento de Desenvolvimento Econémico- Comércio, Industria,
Servigco- DIME e Bloco Produtor Rural

Art. 48. Compete a execugcdo e o controle dos programas e acgdes de
Governo, voltadas ao desenvolvimento econdmico do Municipio, com base
na valorizacdo do trabalho humano e na livre iniciativa, respeitando os
principios da propriedade privada e de sua fungdo social, da livre
concorréncia, da defesa do consumidor e do meio ambiente e a busca do
pleno emprego, subdividindo-se em:

I. planejar e organizar o desenvolvimento da Industria, Comercio e

Servigos no Municipio;
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IT. incentivar e apoiar a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de
indastrias, comércio e servicos no Municipio;

III. promover, articuladamente com a Assessoria de Imprensa, campanhas
de divulgacdo do Municipio, ressaltando a legislacdo municipal
referente a concessdo de incentivos fiscais e estimulos materiais
as empresas que se instalarem no seu territdério;

IV. estimular e apoiar a pequena e média empresa;

V. estimular as indastrias para que utilizem, tanto quanto possivel,
matéria-prima local;

VI. apoiar e organizar feiras, exposicdes e outros eventos de
interesse da indastria e comércio do Municipio;

VII. promover campanhas de incentivo a participacdo da induastria e
comércio locais nos eventos realizados pelo Departamento;

VIII. estimular a préatica de adogdo de pracas, concurso de vitrines e
outros que tenham a participacdo efetiva da indastria e comércio
locais;

IX. incentivar e apoiar a geragdo de novas oportunidades de trabalho
no Municipio;

X. estimular e apoiar a instalacdo de empresas produtoras de bens e
servicos de informatica e tecnologia de ponta;

XI. promover e incentivar o turismo como fator de desenvolvimento
social e econbmico, mediante a execucdo de acgdes gque visem:
promover cursos profissionalizantes para capacitar pessoas para
ingresso ao trabalho, acompanhar a realizacdao dos objetos dos
termos de convénio, ajustes, acordos e outras medidas;

XII. promover a orientagdes sobre o preenchimento das declaracdes
fiscais relativas ao desenvolvimento econdmico do Municipio
(DIME) ;

XIII. promover a analise das declaracgdes fiscais relativas ao
desenvolvimento econdmico do Municipio (DIME) ;

XIV. promover campanha junto aos contadores e empresarios locais sobre
a importédncia das declaracgdes fiscais, em termos de retorno do
ICMS para o Municipio;

XV. promover campanha junto  aos agricultores locais sobre a
importéncia da emissdo nota de produtor rural;

XVI. incentivar e apoiar os agricultores quanto a emissdo de nota de
produtor rural;

XVII. orientar os agricultores do municipio sobre o preenchimento e a
correta emissdo da nota fiscal de produtor rural;

XVIII. desenvolver outras atividades relacionadas e de 1interesse do
Departamento, que lhe sejam atribuidas pela autoridade competente.

SECAO VII
Da Secretaria De Transporte, Obras e Servigos Publicos

Art. 49. Esta secretaria tem por finalidade:

a) Das Obras: compete a este setor, a execucdo e fiscalizacdo de todas
as obras do municipio, em especial das viarias, de edificacgdes
publicas e de saneamento bédsico, tais como as de extensdo de redes
de 4&gua e esgoto, bem como a fiscalizagcdo e o controle do uso e
ocupacgdo do solo e dos projetos de obras de iniciativa particular
na area municipal.
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b) Dos Servigos Publicos: é o o6rgdo responsavel pela manutencdo de
pracas, parques e Jjardins, prestacdo dos servicos de limpeza
publica e coleta domiciliar de residuos e manutencdo dos servicos
de iluminacédo publica.

c) Do Transporte: a este, cabe o gerenciamento e a manutencdo da frota
de veiculos ©pertencentes ao municipio, tais como ©os carros
oficiais, ambuléncias, tratores e caminhdes, bem como, o transporte
de passageiros intramunicipal.

SUBSEGCAO I
Do Departamento de Obras e Servigos Publicos

Art. 50. Compete ao Departamento de Obras e Servigcos Publicos basica-

mente:

I. administrar os servigos publicos urbanos municipais, executados
direta ou indiretamente, tais como os de limpeza publica, de ajar-
dinamento, de coleta de lixo, entre outros relacionados a manuten-
cdo da cidade;

ITI. fiscalizacdo das posturas municipais, que engloba o controle e a
fiscalizacdo de ambulantes e outros tipos de comércio nos logra-
douros publicos e da manutencdo dos proéprios municipais e de seus
equipamentos ;

ITII. executar e fiscalizar os servicos de coleta de 1lixo e sua destina-
¢cdo final, de capina, varrigdo e limpeza das vias e logradouros
publicos, utilizando-se de md&o de obra prdépria ou terceirizada;

IV. conservar e manter os parques e jardins do Municipio e promover a
arborizacdo dos logradouros publicos;

V. promover e supervisionar os servigos de manutencdo e conservacgéo
da malha viaria e vias urbanas, bem como, a construgcdo e pavimen-
tacdo de estradas vicinais, caminhos municipais e vias rurais;

VI. fiscalizar os servicgos publicos concedidos ou permitidos pelo Mu-
nicipio;

VII. supervisionar a execucdo dos servigcos municipais, sob a responsa-
bilidade do Departamento;

VIII. promover e acompanhar a execucdo dos servigos de iluminacdo publi-
ca, no seu ambito de atuacdo, em articulagdo com os 6rgdos compe-
tentes do Estado;

IX. promover e acompanhar as atividades de construgdo e edificagdes de
obras publicas Municipais;

X. manter e conservar, edificagdes e instalagdes para prestacgdo de
servicos a comunidade;

XI. promover a elaboracdo de projetos de obras puUblicas municipais e
0s respectivos orcamentos, indicando os recursos financeiros ne-
cessarios para o atendimento das respectivas despesas;

XII. verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua con-
veniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os pra-
zos para o 1inicio e a conclusdo de cada empreendimento;

XIII. promover e acompanhar os servigos relativos as obras de aterro e
terraplanagem;

XIV. promover a execucdo das obras de saneamento basico a cargo do Mu-
nicipio;
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XVTI.

Art.

promover a execucdo de trabalhos topograficos e de desenho indis-
penséaveis as obras e servicos a cargo da Secretaria;
desempenhar outras atividades afins.

SUBSEGCAO II
Do Departamento de Transportes e Frotas

51. Ao Departamento de Frotas e veiculos compete a execugdo da

programacdo da engenharia de tradfego e do transporte municipal, bem co-

mo :

ITI.

IvV.

VI.
VII.

VIIT.
IX.

XT.
XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.
XXIT.

administrar o parque rodoviario municipal;

manter registro da entrada e saida de equipamentos, méaguinas e
carros;

proporcionar condigdes para o cumprimento dos prazos dos
cronogramas dos trabalhos programados;

conhecer qualitativa e quantitativamente a composicdo do Parque
Rodovidrio Municipal;

racionalizar o uso de veiculos oficiais;

dimensionar a frota de veiculos de acordo com a necessidade e a
realidade econdmico-financeira;

controlar e avaliar os gastos com veiculos;

aumentar a seguranc¢a dos usuarios;

moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico
da frota;

regulamentar as questdes referentes ao licenciamento, uso e
manutencdo, mantendo permanentemente atualizado um cadastro
individual de cada veiculo, com 1informacdes e caracteristicas
especificas de cada um;

padronizar a frota de acordo com a finalidade do uso;

disciplinar a utilizacdo escalonada dos condutores e veiculos, de
acordo com a necessidade de servico;

criar condicdes que facilitem a cada condutor dirigir,
regularmente, o mesmo veiculo;

desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
Departamento, que lhe sejam cometidas pela autoridade;

estabelecer critérios para avaliacdo do desempenho dos operadores
dos equipamentos rodovidrios municipais;

conhecer e orientar os operadores de equipamentos rodoviarios,
sobre a capacidade de producdo de cada equipamento;

executar o acompanhamento da utilizacdo do equipamento rodoviario,
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncia que
ocasionem impedimento da sua utilizacéo;

organizar wum controle individual de desempenho de wveiculo,
elaborado pelo seu operador;

estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada unidade
rodoviaria;

sugerir medidas quanto a ampliagdo, recuperagdo e renovacdo da
frota do Parque Rodoviario Municipal;

implantar e manter atualizado um sistema de custo de manutengdo;
estabelecer programas de manutencdo preventiva;
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XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIT.

XXVIIT.

XXIX.
XXX.

XXXT.

XXXIT.

Art.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

conhecer e apurar, Jjunto a cada operador, as irregularidades de
cada unidade rodoviéaria;

propor, quando os recursos forem insuficientes, a manutencdo por
terceiros;

promover o abastecimento das unidades rodovidrias do Parque
Rodovidrio Municipal, mediante controle detalhado da unidade
rodoviaria e do combustivel aplicado, quando sob sua guarda e
responsabilidade;

promover a lubrificacdo e a lavagem das unidades rodoviarias;
executar rigoroso e completo controle de combustiveis e
lubrificantes;

responder pela guarda, seguranca e manutencdo do equipamento a sua
disposicgao;

prover a sinalizacdo do sistema vidrio municipal;

coordenar e controlar o servigo de transporte passageiros no Muni-
cipio, garantindo o atendimento aos Municipes;

supervisionar a administracdo dos terminais rodoviarios e turisti-
cos mantidos pelo Municipio;

desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem delegadas, no
interesse da Administracdo Municipal.

SUBSEGAO III
Do Departamento de Urbanismo

52. Compete ao Departamento de Urbanismo:

providenciar estudos e pesguisas para suporte de planejamento ur-
bano ao planejamento estratégico municipal e a implementacdo de
diretrizes do governo municipal;

orientar e controlar a elaboracdo de levantamentos, estudos, pes-
quisas, planos e projetos através de equipe prdpria, da adminis-
tracdo indireta ou contratada;

propor a 1instrumentalizacdo necessaria a implantacdo e aplicacéo
dos planos programas e projetos decorrentes da politica de desen-
volvimento do Municipio, em consonéncia com seu Plano Diretor ;
articular-se com os demais 6rgdos da administragdo municipal, par-
ticularmente aqueles envolvidos com o controle administrativo de-
sempenhado pela Prefeitura em relagcdo ao uso, ocupagdo e parcela-
mento do solo no Municipio;

fixar as normas urbanisticas do Municipio para o uso, ocupagéo,
parcelamento do solo e controle fundidrio do Municipio;

coordenar o monitoramento da implantacdo e aplicacdo do Plano Di-
retor

levantar e manter dados, informacdes e documentos técnicos neces-
sarios ao desempenho de suas funcdes;

promover o treinamento, aperfeicoamento e especializacdo da equipe
técnica do Departamento.

promover as reunides de coordenacgdo de sua competéncia;

elaborar, com assisténcia da Procuradoria Juridica, minutas de
atos, disciplinando compromissos e obrigagdes a serem assumidos
por loteadores e outros interessados;
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XI. manter a organizacdo, guarda, conservacdo e empréstimo dos diver-
sos tipos de materiais técnicos da Secretaria, promovendo a divul-
gacdo do acervo;

XII. coordenar e orientar a execucdo de atividades, objetivando o cum-
primento das metas e programas do Departamento;

XIII. participar do processo de planejamento da Secretaria;

XIV. desempenhar outras atribuic¢des afins.

CAPITULO V
DOS ORGAOS AUXILIARES DE CONSULTA E DELIBERACAO COLETIVA

SECAO I
Dos Conselhos

Art. 53. O Poder Executivo do Municipio de Riqueza conta com os
seguintes 6rgdos auxiliares de consulta e deliberacdo coletiva:

I. Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE;

ITI. Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional - COMSEA;
III. Conselho Municipal de Assisténcia Social;
IV. Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico - CMDE;

V. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Programa
de Erradicacdo do Trabalho Infantil - PETI;
VI. Conselho Tutelar;
VII. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
VIII. Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Programa de Renda
Minima - Bolsa Escola;
IX. Conselho Municipal de Trabalho e Emprego;
X. Conselho Municipal de Saude;
XI. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Béasica e de valorizacdo
dos profissionais da Educacgdo - FUNDEB;

XII. Conselho Municipal de Contribuintes - CMC, vinculado a Secretaria
de Administracdo e Fazenda, na forma disposta no Céddigo Tributéario
Municipal.

§1° - As funcdes de membros de conselhos municipais sdo consideradas de

natureza relevante e ndo remuneradas, com excecdo do Conselho Tutelar.

§2° - Os objetivos, finalidades e competéncias dos conselhos municipais
sdo as definidas em suas leis, decretos e regimentos internos.

SECAO II
Das Comissdes Municipais

Art. 54. O Poder Executivo do Municipio de Riqueza conta com as seguin-
tes Comissdes:

I. Comissdo Municipal de Defesa Civil - COMDEC;
IT. Comissdo Permanente de Avaliacdo de Benfeitorias, Bens Mobveis e
Imbéveis;
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III. Comissdo Avaliacdo Area Industrial;
IV. Comissdo Permanente de Licitacdo;
V. Comissdo para Avaliacdo da aptiddo e capacidade no desempenho do
cargo dos servidores em Estagio Probatédrio;
VI. Comissdo para vistoria de veiculos que realizam transporte
escolar;
VII. Comissé&o Municipal de Esportes;
VIII. Comissdes de Sindicdncia Disciplinar.

§1° - O Prefeito Municipal poderd constituir outras comissdes para
atendimento de situacdes especiais de interesse e relevancia publicas.

§2° - Os objetivos, finalidades e competéncias das comissdes municipais
sdo as definidas em suas leis e/ou decretos e regimentos internos.

CAPITULO VI
DOS FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 55. O Municipio, na forma da legislacgdo pertinente, conta com os
seguintes fundos:

I. Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Béasica e de Va-
lorizacdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB, instituido pela
Lei n. 187, de 19 de dezembro de 1997, e alteracdes pela Lei n.
397, de 15 de maio de 2007;

IT. Fundo Municipal da Satde - FMS, vinculado a Secretaria Municipal
de Educacédo, Saude e Promocgdo Social, instituido pela Lei n. 43,
de 01 de outubro de 1993, e suas alteracdes na Lei n. 265 de 15 de
outubro de 2001;

III. Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia - FIA, vinculado a Se-
cretaria Municipal de Educacdo, Saude e Promocdo Social, criado
pela Lei n. 169, de 23 de abril de 1997, e suas alteragdes na Lei
n. 267 de 15 de outubro de 2001;

IV. Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS, vinculado a Secreta-
ria Municipal de Educacdo, Saude e Promoc¢do Social e Habitacdo,
instituido pela Lei n. 170, de 16 de maio de 1997, e suas altera-
¢cdbes na Lei n. 266, de 15 de outubro de 2001.

Paradgrafo uUnico. Os objetivos, finalidades e competéncias dos fundos
municipais sdo as definidas em suas leis, decretos e regimentos
internos.

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 56. O regime juridico dos servidores puUblicos municipais do
Municipio de Riqueza, é o estatutdrio, vinculado ao direito
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administrativo, e o sistema de previdéncia serd o do regime geral da
previdéncia social.

Art. 57. Para efeitos desta Lei Complementar, entende-se por servidor,
a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Paragrafo Unico - Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas nesta Lei, que devem ser cometidas a um
servidor.

Art. 58. Os cargos, empregos e funcdes plUblicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei.

Art. 59. A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacéo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissédo declarado em
lei de livre nomeacdo e exoneracdo.

§ 1° . O prazo de validade do concurso publico poderd ser de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por até igual periodo.

§ 2° . Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocacio,
aquele aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos
serd convocado, com prioridade, sobre novos concursados para assumir
cargo Oou emprego na carreira.

Art. 60. E vedada a vinculacdo ou equiparacido de quaisquer espécies
remuneratdérias, para efeito de remuneracdo de pessoal do servigo
publico.

CAPITULO VIII
DAS NORMAS GERAIS

Art. 61 . Fazem parte integrante desta Lei Complementar, 0s anexos:
I. Anexo I - Quadro de cargos do pessoal efetivo;

IT. Anexo II - Quadro de Pessocal Comissionado;

ITIT. Anexo III - Descricdo dos Cargos de Provimento Efetivo;

IV. Anexo IV - ORGANOGRAMA.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO DOS SERVIDORES

Art. 62 . O Municipio deveréd possibilitar a participacédo dos servidores
publicos, em programas de qualidade e produtividade, treinamento e
desenvolvimento, cursos de capacitacdo, qualificagdo, requalificacéo,
congressos, seminarios, palestras ou encontros, que visem a
modernizacdo dos servigos publicos, bem como o desenvolvimento pessoal
e profissional dos servidores.
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CAPITULO X
DO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS

SECAO I
Das Disposig¢des Preliminares

Art. 63. Os cargos de provimento efetivo estdo reunidos nos seguintes
grupos profissionais:

I. Servicgos Gerais - SEG;
ITI. Servicos Operacionais - SOP;
III. Servicos Auxiliares - SAU;
IV. Técnico Profissional - TEP;
V. Técnico Cientifico - TEC.

Pardgrafo uUnico. A descricdo das atribuic¢des dos cargos de que trata
este artigo, regime de trabalho, carga horéaria, condig¢des para ingresso
e habilitacgcdo profissional, consta do Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 64. Para os efeitos desta Lei Complementar, entende-se por:

I. Quadro de Pessoal: conjunto de categorias funcionais agrupadas
segundo as respectivas ocupacgdes, natureza de atribuigdes, grau de
responsabilidade;

IT. Grupo Profissional: é o conjunto de cargos agrupados segundo a
natureza, complexidade das atribuic¢des e do nivel de escolaridade;
ITII. Cargo Publico: é o conjunto de atribuig¢cdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional cometidas a um servidor;
IV. Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, regido por
estatuto.

Pardgrafo tUnico. As definigdes de vencimentos e remuneracdo s&do as
constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SUBSEGAO I
Dos Cargos Provimento Comissionados

Art. 65. O Vencimento dos cargos de provimento em comiss&o esta
prevista no Anexo II.

Art. 66. Os Cargos de provimento em comissdo, a serem preenchidos por
servidores efetivos, conforme determinacdo da Constituicdo Federal em
seu Art. 37, Inciso V, e que destinam-se apenas as atribuicdes de
direcédo, chefia e assessoramento.

Paragrafo Unico. No preenchimento dos cargos de provimento em comiss&o
conforme o caput serd respeitado o limite de 10% (dez por cento).

SUBSEGAO II
Das Fungdes Gratificadas
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Art. 67. Fica instituida a Funcgédo Gratificada para servidores publicos
efetivos gque desempenharem funcdo e por diferenciada de seu cargo, esta
no percentual de 20% (vinte por cento)sobre seu vencimento base.

Pardgrafo Unico. O percentual tratado no caput, ndo poderd ser pago, de
forma cumulativa.

Art. 68. A funcdo gratificada, que trata o artigo anterior, né&o
incorpora ao vencimento ou a remuneracgdo do servidor, esta sé serd paga
durante o periodo em que estiver exercendo a funcéao.

SECAO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. Conforme disposicdo na Constituicdo Federal art.37, inciso X,
fica determinado o Més de abril de cada ano, para revisdo geral anual
da remuneracdo dos servidores.

Art. 70. Todos os Cargos do Quadro Geral de Pessoal do Poder Executivo
prevéem uma carga horaria semanal, conforme o anexo IV, podendo, no en-
tanto, serem desmembradas para carga hordria mensal, inferior.

Paradgrafo uUnico. O vencimento, a remuneragdo e gquaisquer vantagens pre-
vistos nesta Lei Complementar serdo sempre proporcionais a carga hora-
ria semanal do servidor.

Art. 71. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, especialmente
aquelas contidas na Lei Complementar n. 0279, de 21 de dezembro de
2001, lei complementar 305, de 10 de setembro de 2003.

Art. 72 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,

surtindo seus efeitos financeiros a partir do primeiro dia do més
subseqlente ao de sua entrada em vigor.

Prefeitura Municipal de Riqueza - SC, 19 de Novembro de 2007.

RENALDO MUELLER NILVO GRUNEVALD

Prefeito Municipal Secretario Chefe de Gabinete
ELENI RUTZEN ENDRIGO VALMOR RIGO

Secretdria de Educacéao, Secretario de Transportes, Obras,
Sautde e Promocdo Social Servicos Publicos e Agropecuéarios
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
GRUPO CODIGO CARGO N° DE |VECTO.
CARGOS
1. Servicos SEG-01 Auxiliar de Servicgos 30 382,28
Gerais Gerais
SEG SEG-02 Atendente de Servicos 20 430,28
SEG-03 Atendente de Satde 05 430,28
SEG-04 Recepcionista 02 430,28
SEG-05 Servente 10 382,28
SEG-06 Zelador 05 382,28
SEG-07 Vigia 05 382,28
2. Servicos SOP-01 Mecanico 02 773,13
Operacionais SOP-02 Operador de Maquinas I 10 603,42
SOP SOP-03 Operador de MAquinas II 10 706,27
SOP-08 Operador de Maqgquinas 04 809,12
IIT
SOP-04 Motorista 20 603,42
SOP-05 Motorista de 03 603,42
Ambulancia
SOP-06 Pedreiro 04 521,14
SOP-07 Carpinteiro 02 521,14
3. Servicos SAU-01 Auxiliar de Enfermagem 05 824,55
Auxiliares SAU-02 Auxiliar Administrativo 20 430,28
SAU SAU-03 Auxiliar de 01 905,12
Contabilidade
SAU-04 Vigilante Sanitério 01 905,12
SAU-05 Instrutor 06 534,28
4. Técnico TEP-01 Técnico em 01 1.343,28
Profissional Contabilidade
TEP TEP-02 Técnico Agricola 05 905,12
TEP-03 Agente Administrativo 15 707,99
TEP-04 Fiscal de Tributos 01 1.343,98
TEP-05 Fiscal de Posturas 01 1.343,98
TEP-06 Tesoureiro-Caixa 01 1.047,41
TEP-07 Técnico em Enfermagem 04 971,41
5. Técnico TEC-01 Médico 04 3.178,24
Cientifico - TEC-02 Cirurgido Dentista 02 2.240,54
TEC TEC-03 Enfermeiro 04 2.240,54
TEC-04 Assistente Social 01 2.063,97
TEC-05 Nutricionista 01 2.063,97
TEC-06 Procurador Municipal 01 2.240,54
TEC-07 Engenheiro Agrdnomo 02 2.060,54
TEC-08 Médico Veterinario 01 2.060,54
TEC-09 Contador 01 2.538,81
TEC-10 Engenheiro Civil 01 2.240,54
TEC-11 Orientador Pedagdgico 01 1.319,98
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ANEXO II

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS

ORGAO/DENOMINAGCAO CODIGO QUANT . VENCIMENTO
CARGOS

GABINETE DO PREFEITO
Coordenador de Controle Interno FC-24 01 2.538,81
Chefia de gabinete FC-07 01 2.907,39
Assessor de Planejamento FC-02 01 1.319,98
Assessor de Imprensa FC-01 01 1.319,98
Assessor Juridico FC-06 01 2.240,54
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Secretario de Administracéao e FC-08 01 2.538,81
Financas
Diretor de Departamento FC-09 07 1.866,83
Subdiretor FC-10 07 1.319,98
Chefe de Diviséo FC-11 07 1.047,41
Assessor de Administracédo FC-12 07 791, 98
SECRETARIA DE EDUCAGAO
Secretério FC-13 01 2.538,81
Diretor de Departamento FC-14 03 1.866,83
Subdiretor FC-15 03 1.319,98
Chefe de Divisé&o FC-16 03 1.047,41
Assessor de Administracdao FC-17 03 791,98
Administrador Escolar FC-18 03 1.319, 98
SECRETARIA DE SAUDE E PROMOGCAO SOCIAL
Secretério FC-25 01 2.538,81
Diretor de Departamento FC-26 04 1.866,83
Subdiretor FC-27 04 1.319,098
Chefe de Diviséo FC-28 04 1.047,41
Assessor de Administracéo FC-29 04 791,98
SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSPORTES
Secretério FC-19 01 2.538,81
Diretor de Departamento FC-20 03 1.866,83
Subdiretor FC-21 03 1.319,098
Chefe de Diviséo FC-22 03 1.047,41
Assessor de Administracéo FC-23 03 791,98
SECRETARIA DE AGRICULTURA
Secretario FC-30 01 2.538,81
Diretor de Departamento FC-31 04 1.866,83
Subdiretor FC-32 04 1.319,098
Chefe de Diviséo FC-33 04 1.047,41
Assessor de Administracéo FC-34 04 791,98
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ANEXO III
ESPECIFICAGAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS

1.0 DESCRIGAO SINTETICA DO GRUPO I
SERVICOS GERAIS (SEG)

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servicos deste grupo encarregam-se das atividades de vigiléncia,
conservacdo, limpeza de edificios, instalacdes e mobilidrio, servicos de
portaria, copa, cozinha, jardinagem, lubrificacdo, borracharia e lavagem de
veiculos e maquinas, datilografia, recepcdo, duplicacdo de documentos, além
de outras atividades correlatas, de nivel subalterno, de natureza
operacional e de menor grau de complexidade.

DENOMINAGAO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

cODIGO: SEG-01

GRUPO PROFISSIONAL: Servigos Gerais - SEG

CONDIGCOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacédo de
servicos a noite, sdbados, domingos e feriados; uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio; sujeito a
trabalhar desabrigado.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 42 Série.

ATRIBUICOES:

Fazer os servicos de faxina em geral; remover o pd de mdbdbveis, paredes,
tetos, portas, Jjanelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacdo e
troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar
vestudrios, roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depdsitos colocando-os
em recipientes adequados; lavar vidros, espelhos, persianas; varrer patios;
fazer café e similares e servir; fechar portas, janelas e outras vias de
acesso; operar elevadores; preparar e servir alimentos; executar tarefas de
limpeza do ambiente, mbéveis e utensilios; limpar e preparar cereais,
vegetais, carnes de variadas espécies para cozimento; auxiliar no preparo
de dietas especiais e normais; preparar refeicdes ligeiras; preparar e
servir merendas; proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e
equipamentos; auxiliar no controle do estoque de material e géneros
alimenticios; manter a higiene em locais de trabalho; guardar e conservar
0s alimentos em vasilhames e locais apropriados; fazer o servico de limpeza
em geral; zelar e cuidar da conservacdo de préprios municipais, tais como
escolas e pracgas; percorrer a area sob a sua responsabilidade; inspecionar
no sentido de impedir incéndios e depredacdes; comunicar qualquer
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irregularidade verificada; efetuar pequenos reparos e consertos;

providenciar os servigcos de manutencdo em geral; ter sob a sua guarda

materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, bem como
materiais de competicdo esportiva e outros; zelar pela limpeza e
conservacgdo de pracgas, parques, Jjardins, recintos e prédios; solicitar e
manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutencdo e
conservagdo dos locais sob sua responsabilidade; conduzir ao local de
trabalho equipamentos técnicos; executar tarefas auxiliares, tais como:
fabricacdo: fabricacdo e colocagdo de cabos em ferramentas, montagem e
desmontagem de motores, méaquinas e caldeiras, confeccdo e conserto. de
capas e estofamentos: operar, entre outras, maquinas de pequeno porte,
serras, cortador de grama, maquinas de fabricar telas, arame e similares;
acender forjas; auxiliar servicos de Jardinagem; cuidar de &rvores

frutiferas; lavar, lubrificar e abastecer veiculos e motores; limpar
estdtuas e monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e cdmaras; abastecer

maquinas; auxiliar na preparagdo de asfalto; manejar instrumentos
agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de
terreno, adubacgdes, pulverizacgdes e similares); aplicar inseticidas e
fungicidas; zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados
ou em uso; carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas;
proceder a abertura de valas; efetuar servigo de capina em geral; varrer,
escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e préprios
municipais; zelar pela conservacdo e manutencdo de sanitdrios. publicos;
auxiliar em tarefas de construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral;
auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiails; cavar sepulturas
e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticida e fungicidas; cuidar de
currais e terrenos baldios; alimentar animais sob supervisdo; lavar pecgas e
dependéncias de oficinas, garagens e similares; executar servicos de

jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparacdo

e conservacdo do solo de pracas e Jjardins publicos; irrigar, adubar e
conservar o solo apropriado para producdo de mudas; controlar a producdo e

distribuicdo de mudas do viveiro municipal; coletar sementes e mudas de

plantas nativas; distribuir, mediante autorizacdo superior as mudas do
viveiro municipal; relatar anormalidades verificadas; zelar pelas
instalag¢des do viveiro de mudas do Municipio; fazer os trabalhos

necessarios para o assentamento de pedras irregulares, paralelepipedos ou
alvenaria poliédrica, tais como: determinar o alinhamento da obra, preparar
o solo, assentar pedras, lajes, mosaicos e pedras portuguesas; fazer

rejuntamento de pedras com asfalto; abrir, repor e consertar calcgamentos;
fazer assentamentos de meio-fio; executar tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Atendente de Servigos

CODIGO: SEG-02
GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Gerais - SEG
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CONDIGCOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sédbados, domingos e feriados; sujeito a plantdes; uso de
uniforme e equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio;
sujeito a exames periddicos de saude.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 42 Série.

ATRIBUICOES: Fazer os servicos de faxina em geral; remover o pd de mbveis,
paredes, tetos, portas, Jjanelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar
na arrumacdo e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos; lavar e
passar vestudrios, roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depdsitos
colocando-os em recipientes adequados; lavar vidros, espelhos, persianas;
varrer patios; fazer café e similares e servir; fechar portas, janelas e
outras vias de acesso; operar elevadores; preparar e servir alimentos;
executar tarefas de limpeza do ambiente, mbéveis e utensilios; limpar e
preparar cereais, vegetais, carnes de variadas espécies para cozimento;
auxiliar no preparo de dietas especiais e normais; preparar refeicgdes
ligeiras; preparar e servir merendas; proceder a limpeza de utensilios,
aparelhos e equipamentos; auxiliar no controle do estoque de material e
géneros alimenticios; manter a higiene em locais de trabalho; guardar e
conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados; fazer o servigo
de limpeza em geral; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Atendente de Saude

cODIGO: SEG-03

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Gerais - SEG

CONDICOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantodes,
trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de protegdo individual
fornecidos pelo Municipio e atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de atendente de satde.

ATRIBUIGOES: executar atividades dentro dos setores determinados pela
chefia de enfermagem; aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de
materiais e equipamentos adequados; preparar clientes para consultas,
exames e outros procedimentos facilitando a sua realizacdo; executar
curativos, usando seus conhecimentos e/ou conhecimentos seguindo
prescricdes médicas e / ou de enfermagem, proporcionando alivio ao
paciente, bem como facilitando a cicatrizacdo de ferimentos, suturas e
escoriacdes; auxiliar no ©preparo do material e instrumental para
esterilizagcdo bem como na desinfeccgéo de ambientes e equipamentos ,
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permitindo maior seguranca aos procedimentos como: exames, tratamentos,
pequenas cirurgias, e atendimentos de ginecologia e obstetricia;
administrar medicamentos por via oral e parenteral, prestando informacdes
aos clientes sobre possiveis reacdes, além de aplicar vacinas e fazer os
devidos registros em formuladrios apropriados; realizar visita domiciliar,
elaborando apdés o relatdrio; observar os cuidados universais em protecdo
individual; cumprir o cdédigo de ética da profissdo; zelar por sua seguranca
e de terceiros, bem com pela preservagcdo e manutencdo de materiais e
equipamentos em seu ambiente de trabalho; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Recepcionista

cODIGO: SEG-04

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Gerais — SEG

CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacgédo de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados.

REGIME DE TRABALHO: Estatutério.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos.
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES:

Organizar e controlar os servicos de recepcgéo, encaminhamento de
documentacdo e correspondéncia em geral; controlar e arquivar publicacdes
oficiais; orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo, catalogacdo e
tramitacdo de papéis e documentos sob sua responsabilidade; executar
servicos de digitacdo em geral; atender usudrios de Biblioteca; transcrever
atos oficiais; preencher formulédrios, fichas, cartdes e outros; codificar
dados e documentos; preparar indices e fichédrios, mantendo-os atualizados;
providenciar material de expediente; confeccionar relatdédrio de servicgos
diversos; selecionar e arquivar documentos; executar os servigcos de
reprografia e multiplicagdo de documentos; receber e registrar materiais
destinados a exames de laboratério; efetuar a entrega de resultados de
exames e manter organizado seu arquivo de coédpias; atender e transferir
ligagdes telefdnicas; selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos,
cadastros e fichas funcionais; prestar auxilio a toda atividade técnica,
desenvolvida na sua &rea de atuacdo; receber e transmitir ao superior,
mensagens recebidas; organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e
fichas funcionais; operar aparelhos de processamento de dados; redigir
instrucgdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e
atos administrativos sobre assuntos do 6érg&o; minutar contratos em geral;
auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo,
divulgacdo de editais e outras atividades correlatas; fazer anotag¢des nas
fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em geral; colaborar na
redacdo de relatdrios anuais e parciais atendendo exigéncias do &érgéo;
secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades; prestar informacdes aos
contribuintes municipais; receber, informar e encaminhar o publico aos
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6rgdos competentes, solucionando pequenos problemas; atender chamadas
telefdbnicas prestando informacdes e anotando recados; registrar as visitas
e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos didrios; afixar avisos, editais e outros informes
de interesse pUblico; receber e encaminhar sugestdes e reclamag¢des de
pessoas que atender; datilografar ou digitar expedientes, participar de
exposicdes, seminarios e outros eventos; eventualmente operar mesas
telefdnicas; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Servente

cODIGO: SEG-05

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Gerais — SEG

CONDICOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantdes; uso de
uniforme e equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio;
sujeito a exames periddicos de saude.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos.
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental- 42 Série.

ATRIBUICOES: fazer os servicos de faxina em geral; remover o pd de mbdveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar
na arrumacao e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos; lavar e
passar vestuarios, roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depdsitos
colocando-os em recipientes adequados; lavar vidros, espelhos, persianas;
varrer patios; fazer café e similares e servir; fechar portas, Jjanelas e
outras vias de acesso; operar elevadores; preparar e servir alimentos;
executar tarefas de limpeza do ambiente, mbéveis e utensilios; limpar e
preparar cereals, vegetais, carnes de variadas espécies para cozimento;
auxiliar no preparo de dietas especialis e normais; preparar refeicgdes
ligeiras; preparar e servir merendas; proceder a limpeza de utensilios,
aparelhos e equipamentos; auxiliar no controle do estoque de material e
géneros alimenticios; manter a higiene em locais de trabalho; guardar e
conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados; fazer o servigo
de limpeza em geral; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Zelador

cODIGO: SEG-06

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Gerais - SEG

CONDICOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sabados, domingos e feriados; uso de uniforme e

50



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio; sujeito a
trabalhar desabrigado

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental- 42 Série.

ATRIBUICOES: =zelar e cuidar da conservacdo de préprios municipais, tais
como escolas e pragas; percorrer a Aarea sob a sua responsabilidade;
inspecionar no sentido de 1impedir incéndios e depredagdes; comunicar
qualquer irregularidade verificada; efetuar pequenos reparos e consertos;
providenciar o servicos de manutencdo em geral; ter sob a sua guarda
materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, bem como
materiais de competigdo esportiva e outros; zelar pela limpeza e
conservagdo de pracgas, parques, Jjardins, recintos e prédios; solicitar e
manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutencao e
conservagdo dos locais sob sua responsabilidade; conduzir ao local de
trabalho equipamentos técnicos; executar tarefas auxiliares, tais como:
fabricacdo: fabricacdo e colocacdo de cabos em ferramentas, montagem e
desmontagem de motores, maquinas e caldeiras, confeccdo e conserto de capas
e estofamentos : operar, entre outras, maguinas de pegqueno porte, serras,
cortador de grama, maquinas de fabricar telas, arame e similares; acender
forjas; auxiliar servigcos de Jjardinagem; cuidar de &rvores frutiferas;
lavar, lubrificar e abastecer veiculos e motores; limpar estdtuas e
monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e cémaras; abastecer méquinas;
auxiliar na preparacdo de asfalto; manejar instrumentos agricolas; executar
servigcos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubacbes,
pulverizagdes e similares); aplicar inseticidas e fungicidas; =zelar pelo
funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em usoO; carregar e
descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias,
materiais de construcdo e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de
valas; efetuar servico de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover
lixos e detritos das vias publicas e préprios municipais; zelar pela
conservagdo e manutencdo de sanitadrios publicos; auxiliar em tarefas de
construcgdo, calcamento e pavimentacdo em geral; auxiliar no recebimento ,
pesagem e contagem de materiais; cavar sepulturas e auxiliar no
sepultamento; aplicar inseticida e fungicidas; cuidar de currais e terrenos
baldios; alimentar animais sob supervisdo; lavar pecgas e dependéncias de
oficinas, garagens e similares; executar servigos de jardinagem
compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparagcao e
conservagdo do solo de pragcas e Jardins publicos; irrigar, adubar e
conservar o solo apropriado para produgcdo de mudas; controlar a producdo e
distribuicdo de mudas do viveiro municipal; coletar sementes e mudas de
plantas nativas; distribuir, mediante autorizacdo superior as mudas do
viveiro municipal; relatar anormalidades verificadas; zelar pelas
instalagdes do viveiro de mudas do Municipio; fazer os trabalhos
necessarios para o assentamento de pedras irregulares, paralelepipedos ou
alvenaria poliédrica, tais como: determinar o alinhamento da obra, preparar
o solo, assentar pedras, lajes, mosaicos e pedras portuguesas; fazer
rejuntamento de pedras com asfalto; abrir, repor e consertar calgamentos;
fazer assentamentos de meio-fio; executar tarefas afins.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Vigia

cODIGO: SEG-07

GRUPO PROFISSIONAL: Servicgos Gerais - SEG

CONDICOES DE TRABALHO: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantdes; uso de
uniforme.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental -42% Série

ATRIBUIGOES:

Manter a vigildncia em geral; controlar a entrada e saida de pessoas e
veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso, a
identificacéao ou autorizacéo para ingresso; relatar anormalidades
verificadas; requisitar reforco policial, quando necesséario, dando ciéncia
do fato ao chefe imediato; verificar, apdés o expediente normal do 6rgdo, o
fechamento de janelas e portas; informar e encaminhar o publico aos érgéos
competentes; executar outras tarefas afins.

2.0 DESCRIGCAO SINTETICA DO GRUPO II
SERVICOS OPERACIONAIS (SOP)

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de
operacdo, condugdo e transporte de veiculos e equipamentos rodoviarios
agricolas e atividades de ordem auxiliar, de complexidade mediana,
envolvendo servicos de caradter administrativo, financeiro, tributéario,
enfermagem simplificada, de engenharia relativo a pedreiro, carpinteiro e
pintor, operador de equipamentos de dados, sonoros, operacdo de aparelhos
telefdbnicos, além de outras atividades que requeiram, fundamentalmente
trabalho manual.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Mecénico

cdDIGO: SOP-01

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
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CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUIGOES: identificar defeitos mecdnicos e orientar os reparos
necesséarios; orientar e treinar mecédnicos auxiliares quanto a técnica e
processos de trabalhos gque necessitam de maior aperfeicoamento; executar
trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e motores
a combustdo de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel ou
outros conjuntos mecdnicos de automéveis, caminhdes, tratores, pa-
carregadeira e outros; desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda,
carburador, manga de eixo de transmissdo, bomba d’&gua, de gasolina, caixa
de mudanca, freio, embreagem, rolamentos, retentor, radiador, valvula,
diferencial, distribuicdo, direcdo, engrenagem, amortecedor, magnetos,
bielas e pistdes; desmontar, reparar e montar distribuidores; desmontar,
reparar, montar, ajustar , retificar e localizar defeitos ocasionais em
motores a combustivel; manter atualizada a sua carteira nacional de
habilitacdo e a documentacdo da méaquina, retificar c¢ilindros, eixos,
vadlvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas; trocar éleo dos veiculos,
lavagem e lubrificac&o de méaquinas.

Executar a retirada de vazamento de &6leo, trova e recuperagcdo de pecgas
danificadas, etc; executar servigcos de emergéncia no sistema elétrico dos
veiculos, tails como: troca da chave, relés, instalacdes de fardis,
recuperacdo de chicotes danificados por curtos circuitos; executar servigos
de 1lubrificacgdo, lavagem dos equipamentos, troca de &éleo e limpeza dos
filtros; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Operador de Maquinas I

cODIGO: SOP-02

GRUPO PROFISSIONAL: Servigos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protegdo individual fornecido pelo Municipio; sujeito a
plantdes.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 4% Série.

ATRIBUICOES: Providenciar a lavacdo, o abastecimento e a lubrificacdo da
maquina; efetuar pequenos reparos na maguina sob sua responsabilidade;
operar maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz e
outros equipamentos rodoviadrios, industriais e agricolas; comunicar ao
chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob
sua responsabilidade; ©proceder ao <controle continuo de consumo de
combustivel, lubrificacdo e manutencdo em geral; proceder ao mapeamento dos
servicos executados, identificando o tipo de servico, o local e a carga
hordria; manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a
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documentacdo da méquina; efetuar os servicos determinados, registrando as
ocorréncias; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: Operador de Maquinas II

cODIGO: SOP-03

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio; sujeito a
plantdes.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 42 Série.

ATRIBUICOES: Providenciar a lavacdo, o abastecimento e a lubrificacido da
maquina; efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade.
Operar magquinas como pa& carregadeira, restroescavadeira e outros
equipamentos pesados; comunicar ao chefe 1imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a maquina sob sua responsabilidade; proceder
ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacdo e manutencéo
em geral; proceder ao mapeamento dos servicos executados, identificando o
tipo de servico, o local e a carga horaria; manter atualizada a sua
carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo da maquina; efetuar os
servicos determinados, registrando as ocorréncias; executar outras tarefas
afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: Operador de Maquinas III

cODIGO: SOP-08

GRUPO PROFISSIONAL: Servigos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servigcos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protegdo individual fornecido pelo Municipio; sujeito a
plantdes.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 4% Série.

ATRIBUIGCOES: Providenciar a lavacdo, o abastecimento e a lubrificacdo da
maquina; efetuar pequenos reparos na maguina sob sua responsabilidade.
Operar maquinas como: Motoniveladora, trator de esteiras, Escavadeira
Hidraulica e outros equipamentos pesados; comunicar ao chefe imediato a
ocorréncia de irregularidades ou avarias com a magquina sob sua
responsabilidade; proceder ao controle continuo de consumo de combustivel,
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lubrificacdo e manutencdo em geral; proceder ao mapeamento dos servigos
executados, identificando o tipo de servico, o local e a carga horéaria;
manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo
da méquina; efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;
executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Motorista

céDIGO: SOP-04

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio; sujeito a
plantdes, viagens e atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental- 42 Série.

ATRIBUIGOES: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher os veiculos a garagem ou local destinado
quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura
existente; manter os veiculos em perfeitas condic¢des de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, &gua
e Oleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, léampadas, fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacao
quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de &agua da bateria,
bem como a calibracdo dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na
assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio, macas etc; operar radio transceptor; proceder ao mapeamento de
viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do
material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;
executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Motorista de Ambuléncia

cODIGO: SOP-05

GRUPO PROFISSIONAL: Servigos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio; sujeito a
plantdes, viagens e atendimento ao publico.
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REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 42 Série.

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher os veiculos a garagem ou local destinado
quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura
existente; manter os veiculos em perfeitas condig¢des de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacgdo do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua
e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, léampadas, fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacéo
quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de &gua da bateria,
bem como a calibracdo dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na
assisténcia a pacientes, conduzindo <caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio, macas etc; operar radio transceptor; proceder ao mapeamento de
viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, hordrios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do
material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;
executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Pedreiro

cODIGO: SOP-06

GRUPO PROFISSIONAL: Servigos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL Ensino Fundamental - 4° Série.

ATRIBUIGOES: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e
reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar
a preparacdo de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiagdes; fazer
blocos de cimento; construir formas e armagdes de ferro para concreto;
colocar telhas, azulejos, ladrilhos, armar andaimes; assentar e recolocar
aparelhos sanitéarios, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo
de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo; cortar
pedras; armar formas para fabricacdo de tubos; remover materiais de
construcdo; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orcamentos
e organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo préprias do cargo; executar outras tarefas afins.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Carpinteiro

cODIGO: SOP-07

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Operacionais - SOP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servigcos a noite, sébados, Domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
e equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio, sujeito a
trabalho desabrigado.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental - 4% Série.

ATRIBUIGOES: Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes,
tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas e
janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira; consertar caixilhos de Jjanelas; colocar fechaduras; construir e
montar andaimes; construir e reformar mdbveis; construir e reparar
madeiramento de veiculos; construir formas de madeira para aplicagdo em
concreto; assentar marcos de portas e Jjanelas; colocar cabos e afiar
ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos
para carpintaria; operar maquinas de carpintaria tais como serra circular,
serra de fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-
se pela limpeza, conservacdo e funcionamento da maquinaria e do equipamento
de trabalho; calcular orcamentos de trabalhos de carpintaria; orientar
trabalhos auxiliares; executar outras tarefas afins.

3.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO III
SERVICOS AUXILIARES (SAU)

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao
trabalho de recuperacdo e manutencdo de magquinas, equipamentos e
implementos de producdo, solda em geral, e encarregam-se de executar
atividades de ordem auxiliar, de natureza repetitiva e complexidade
mediana, envolvendo a execucdo de servicos de carater administrativo,
financeiro, tributdrio, enfermagem simplificada, promocdo social além de
outras atividades correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem

cODIGO: SAU-01
GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Auxiliares - S A U
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CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sabados, Domingos e feriados, sujeito a plantdes,
trabalho externo, bem como o uso de uniforme fornecido pelo Municipio e
atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutédrio

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de auxiliar de enfermagem, com registro no 6rgdo fiscalizador da profisséao.
ATRIBUIGOES: Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua
qualificacdo; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de
rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar
medicamentos pdr via oral e parenteral, realizar controle hidrico, fazer
curativos, aplicar oxigenioterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema, calor
ou frio, executar tarefas referentes a conservacgdo e aplicacdo de wvacinas,
efetuar o controle de pacientes e comunicantes em doencas transmissiveis,
realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico,
colher material para exames laboratoriais, prestar cuidados de enfermagem
pré e pds-operatdrios, circular em sala de cirurgia, se necessario,
instrumentar, executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; visita
domiciliar; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar pdr
sua seguranca, inclusive: alimentd-lo ou auxilid-lo a alimentar-se,
proceder a limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias
de unidades de satde; integrar a equipe de saude; participar de atividades
de educacgdo em saude, inclusive: orientar os pacientes na pds consulta,
quanto ao cumprimento das prescrigdes de enfermagem e médicas; auxiliar o
Enfermeiro na execugdo dos programas de educacdo para a saude; executar os
trabalhos de rotina vinculados & alta de pacientes; participar dos
procedimentos pdés-morte; participar efetivamente da politica de saude do
Municipio, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de
Saude; executar procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas
técnicas da instituicdo; participar na orientacdo a saude do individuo e
grupos da comunidade; participar de acdes de saude desenvolvidas pela
comunidade; fazer notificacdes de doencas transmissiveis; participar das
atividades de wvigildncia epidemiolégica; fazer coleta de material para
exame de laboratdério e complementares, quando solicitado; administrar
medicamentos, mediante prescricdo e utilizacdo técnica de aplicacéo
adequada; lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas
apropriadas; desenvolver atividades de ©pré e pds consulta médica,
odontolégica, de enfermagem e de atendimento de enfermagem; participar da
prestacdo de assisténcia a comunidade em situacdes de calamidade e
emergéncia; efetuar visita domiciliar; solicitar material de consumo e
permanente, necessarios a suas atividades; realizar os registros das
atividades executadas em formuldrios proéprios; promover a melhoria das
condigdes sanitédrias do meio ambiente; atender ao telefone, campainha e
sinais luminosos; manter a ordem e a limpeza no local de trabalho; remover
aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes; executar outras
tarefas afins.

58



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

DENOMINACAO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

cODIGO: SAU-02

GRUPO PROFISSIONAL: Servicgos Auxiliares - S A U

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, Domingos e feriados.

REGIME DE TRABALHO: Estatutédrio

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental completo.

ATRIBUIGCOES: Executar servicos de digitacdo em geral; atender usudrios de
Biblioteca; transcrever atos oficiais; preencher formularios, fichas,
cartdes e outros; codificar dados e documentos; ©preparar indices e
fichadrios, mantendo-os atualizados; providenciar material de expediente;
confeccionar relatério de servicos diversos; selecionar e arquivar
documentos; executar os servigcos de reprografia e multiplicacdo de
documentos; receber e registrar materiais destinados a exames de
laboratério; efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado
seu arquivo de <cbépias; atender e transferir ligacdes telefdnicas;
selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas
funcionais; prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua
drea de atuacéo; organizar e controlar os servicos de recepcdao,
encaminhamento de documentacdo e correspondéncia em geral; controlar e
arquivar publicag¢des oficiais; orientar e elaborar a classificacao,
codificacgdo, catalogacdo e tramitacdo de papéis e documentos sob sua
responsabilidade; proceder a controle de provimento e vacancia de cargos;
estudar e propor a Dbase da vivéncia adquirida no desempenho das
atribuicdes, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo do
custo das operacgdes; executar servigcos de expedicdo de documentos como:
identificacdo, servico militar, carteira de trabalho, INCRA, IPESC, INSS;
expedir relatdérios das atividades desenvolvidas no setor; receber e
transmitir ao superior, mensagens recebidas; organizar e manter
atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; auxiliar na
elaboracdo da proposta orgamentdria; realizar registros contédbeis de
pequena complexidade; preparar documentos financeiros e de desembolso;
auxiliar na elaboracdo de prestacgdo de contas; efetuar registros referentes
ao controle da receita, despesa e do patriménio do 6rgdo; operar aparelhos
de processamento de dados; redigir instrug¢des, ordens de servigo, minutas
de cartas , oficios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do
6rgdo; minutar contratos em geral; auxiliar na aquisicdo e suprimento de
material permanente e de consumo, divulgacdo de editais e outras atividades
correlatas; fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de
ocorréncias em geral; colaborar na redagdo de relatdrios anuais e parciais
atendendo exigéncias do o6rgdo; expedir atestados, lavrar termos de posse,
apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em geral; simplificar o
trabalho e a reducdo do custo das operacdes; realizar registros em geral;
secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
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expedientes relacionados as suas atividades; preparar documentos
necessarios para o funcionamento do 6rgdo; sugerir métodos e processos de
trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacdo, registro, guarda,
codificacdo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processos e papéis;
operador de sistemas; preparar documentos financeiros e de desembolso;
elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo; efetuar
registros de movimentacdo bancdria e orcamentéaria; elaborar guias de
recolhimento e ordens de pagamento; relacionar notas de empenho, subempenho
e de anulacdo emitidas no més; classificar a receita e despesa; registrar
0os bens méveis e imdveis e manter atualizado o cadastro do érgdo; organizar
e manter atualizados arquivos, fichas referentes ao cadastro imobilidrio e
de contribuintes do Municipio; efetuar lancamentos nas fichas cadastrais;
elaborar certiddes e demais atos administrativos; participar da atualizacéo
da planta de valores; manter atualizada a legislacdo tributdria municipal;
propor medidas ©para atualizar e aperfeicoar a legislagdo tributéria
Municipal; processar documentos de arrecadacgdo; prestar informagdes aos
contribuintes municipais; receber, informar e encaminhar o publico aos
6rgdos competentes, solucionando pequenos problemas; atender chamadas
telefdnicas prestando informacdes e anotando recados; registrar as visitas
e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos didrios; afixar avisos, editais e outros informes
de interesse pUblico; receber e encaminhar sugestdes e reclamacgdes de
pessoas que atender; datilografar ou digitar expedientes, participar de
exposicdes, semindrios e outros eventos; eventualmente operar mesas
telefbnicas; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Auxiliar de Contabilidade

cODIGO: SAU-03

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Auxiliares - S A U

CONDIGCOES DE TRABALHO: Sujeito a atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES: Auxiliar na execucdo orcamentdria dos o6érgdos da estrutura
administrativa e dos registros contdbeis da receita e da despesa; auxiliar
na elaboracdo de propostas orcamentdrias; auxiliar na elaboracdo do balancgo
e Dbalancete; registrar todos os bens e valores existentes nos &rgédos
publicos; controlar os servicos orcamentadrios e bancarios; providenciar a
guarda de toda a documentacdo ©para posterior anédlise dos 6rgdos
competentes; auxiliar nos registros contédbeis da execugdo orcamentaria;
elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a
movimentacdo financeira e contédbil do 6rgdo; manter atualizadas as fichas
de despesa e arquivo de registro contdbil; conferir boletins de caixa;
elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato
de trabalho; relacionar restos a pagar; elaborar demonstrativo da despesa
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de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo; auxiliar no controle
das prestacdes de contas; fiscalizar, controlar e codificar as entradas e
saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como os bens
adquiridos ou baixados para doacgdo, permuta ou transferéncia; inventariar
anualmente, o material e os bens mbdéveis pertencentes ao O6rgdo; expedir,
termos de responsabilidade referente a bens méveis e imdveis de carater
permanente; organizar e manter atualizado o cadastro de bens mbveis e
iméveis do obrgdo; =zelar pelo compromisso financeiro no Aambito da
administracdo Municipal; executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Vigilante Sanitario

cODIGO: SAU-04

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Auxiliares - S A U

CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantdes,
trabalho externo, uso de uniforme fornecido pelo Municipio e atendimento ao
publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino médio completo;

ATRIBUIGOES: Fiscalizar o cumprimento da Legislacdo Ambiental e Sanitéaria,
do Cébdigo Tributédrio Municipal, Cbébdigo de Postura, Cédigo de Edificacgdes e
Zoneamento, bem como demais legislacdo; participar das atividades de
vigilancia epidemioldégica; receber e encaminhar para andlise as amostras de
alimentos, bem como acondicionar e armazenar adequadamente as contraprovas;
preparar as amostras de alimentos para anédlise; fazer visita domiciliar;
fazer previsdo de equipamentos e material para prestar assisténcia de
fiscalizacgdo, segundo as normas estabelecidas; fazer atendimento de
fiscalizacdo, de acordo com programacdo estabelecida pela Instituicdo;
participar das atividades de capacitacdo e educacdo em saude para grupos de
populacdo; efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de
prestacdo de servigos, apuracdo de denUncias, concessdo de inscricgéo
municipal e informag¢des em processo fiscal; notificar e aplicar penalidades
previstas em leis e regulamentos municipais; dirigir carro de passeio ou
moto para realizar a fiscalizagdo se necessario; executar outras tarefas
correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Instrutor

cODIGO: SAU-05

GRUPO PROFISSIONAL: Servicos Auxiliares — S A U

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sabados, domingos e feriados; sujeito a plantdes,
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trabalho externo, uso de uniforme fornecido pelo Municipio e atendimento ao
publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES: Contribuir para a formacdo psicopedagégica e social das
criancas e adolescentes que freqgiilentam os programas sécio-educativos
desenvolvidos pelo Municipio; participar de cursos e capacitacdes que
venham a contribuir para sua formacdo profissional e na melhoria dos
projetos; Estar disponivel para atividades extras com as criancas e
adolescentes, quanto estas tenham cunho sécio-educativo; Ministrar oficinas
pedagdgicas destinadas pela coordenacdo dos Programas; Requisitar material
necessario aos servicos; Executar outras tarefas correlatas as descricdes
acima.

4.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO IV
TECNICO PROFISSIONAL (TEP)

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGCOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento,
organizacdo, coordenacdo, avaliacdo, fiscalizacdo, instrucdo, execucdo e
controle dos trabalhos técnico-administrativos nas diversas &reas de
laboratério, agropecuédria, estatistica, contédbil, servicos de engenharia,
educacdo, saude e desenvolvimento comunitdrio, além de outras atividades
correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Contabilidade

cdDIGO: TEP-01

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Formacdo de Técnico em Contabilidade ou Bacharel
em Ciéncias Contébeis.

ATRIBUICOES: Promover a execucdo orcamentdria dos oérgdos da estrutura
administrativa e dos registros contédbeis da receita e da despesa;
acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do 6rgdo; participar na elaboracdo de propostas orcgamentdarias;
classificar a receita; emitir empenhos de despesas, ordens bancidrias e
cheques; relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no
més, com as somatdrias para fechar com a despesa orcamentaria; efetuar
balanco e balancete; elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracédo

62



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

de saldo; registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgdos publicos;
controlar os servicos orcamentdrios e bancarios, inclusive a alteracéo
orcamentdria; providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior
anadlise dos o6rgdos competentes; elaborar registros contadbeis da execucédo
orcamentaria; elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do
razdo, de toda a movimentacdo financeira e contdbil do 6rgdo; manter
atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabil; conferir
boletins de caixa; elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e
rescisdo de contrato de trabalho; controlar a execucdo orcamentéaria;
relacionar restos a pagar; reparar recursos financeiros; relacionar e
classificar a despesa e o0s empenhos por itens orcamentarios; elaborar
demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer
titulo; analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando
o fornecimento de indices contédbeis, para orientacdo; coordenar e controlar
as prestagdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;
fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saildas de materiais
permanentes do almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para
doacgdo, permuta ou transferéncia; inventariar anualmente, o material e os
bens mbéveis pertencentes ao o6rgdo; expedir, termos de responsabilidade
referente a bens mbéveis e imbveis de cardter permanente; organizar e manter
atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis do obérgdo; controlar os
valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contédbeis;
zelar pelo compromisso financeiro no &dmbito da administracdo Municipal;
controlar os recursos extra-orcamentarios provenientes de convénios;
assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador; executar outras
tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico Agricola

cODIGO: TEP-02

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantdes, uso de
equipamentos de protegdo individual fornecido pelo Municipio, trabalho
externo e atendimento ao puUblico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profissao
de Técnico em Agropecuaria.

ATRIBUIGCOES: Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacido e
desenvolvimento de propriedades rurais, servicos de instalacdo de posto,
observando a técnica conveniente; dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto
da atividade agropecuaria, atendendo ao seu aperfeicoamento e as condigdes
sociais do homem do campo; orientar a execucdo do trabalho de campo na &area
de mecanizacgdo do solo, fertilizante mineral e orgdnico e auxiliar na
elaboracdo de projetos respectivos; prestar assisténcia e orientacdo aos
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agricultores e <criadores; atender consultas feitas por lavradores e
criadores; orientar a producdo, administracdo e planejamento agropecuaria;
organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantacdes em geral;
orientar a armazenagem e comercializacdo de produtos de origem animal e
vegetal; orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacdo de campo;
prestar assisténcia e orientacdo nos programas de extensdo rural; orientar
trabalhos de conservagao do solo; participar dos trabalhos de
experimentacdo, abrangendo: adubacgdo, variedades resistentes a ferrugem,
herbicidas e fungicidas; participar de previsdes de safras; prestar
assisténcia no tocante ao crédito agricola; orientar a producdo de sementes
e mudas; executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Agente Administrativo

céDIGO: TEP-03

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantodes,
trabalho externo e atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio Completo.

ATRIBUIGOES: Executar trabalhos relacionados com a organizacgéo e
atualizagdo dos arquivos e fichédrios; redigir instrug¢des, ordens de
servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos
sobre assuntos do 6érgdo; minutar contratos em geral; auxiliar na aquisicdo
e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacdo de editais e
outras tarefas correlatas; fazer anotacgdes nas fichas, nos livros e nos
exemplares de ocorréncias verificadas nos registros em geral; colaborar na
redacdo de relatdérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas
do 6rgdo; expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e
termos de ocorréncia em geral; preparar documentos necessarios para o
funcionamento do 6rgéo; realizar registros em geral; secretariar
autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades; providenciar os servigos de reprografia e
multiplicacdo de documentos; sugerir métodos e processo de trabalho para
simplificac¢cdo, recebimento, classificagcdo registro, guarda, codificacéo,
tramitagcdo e conservagdo de documentos, processo e papéis em geral;
colaborar nos estudos e elaboracdo de trabalhos técnicos relativos a
projetos de planos de acgdo; acompanhar ou participar da elaboracdo de
anteprojetos de leis e decretos; realizar estudos e ©pesquisas sobre
atribuicdes de cargos, a fim de ©possibilitar sua <classificacdo e
retribuicdo , a organizacdo de novos quadros de servigos, novos sistemas de
ascensdo, progressdo e avaliacdo de cargos; participar na elaboracdo de
projetos ou planos de organizacgdo dos servigos, inclusive para a aplicacgéo
de processamento eletrdnico; estudar e propor normas para administracdo de

64



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

material; manter atualizado o cadastro de contribuintes do municipio; zelar
pelo cumprimento do cédigo tributdrio municipal e legislacdo complementar;
efetuar o lancamento da receita orcamentéria; expedir documentos de
lancamento de receita; processar os documentos de controle da receita
orcamentdria; propor medidas visando alteragdo da legislacdo tributéaria;
participar na atualizacdo da planta genérica de valores; operar aparelhos
de processamento de dados; conferir relatérios de controle da receita;
desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: Fiscal de Tributos

cODIGO: TEP-04

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantodes,
trabalho externo e atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES: Verificar a exatidédo dos lancamentos efetuados pelo
contribuinte nos 1livros fiscais e contédbeis a vista dos documentos
correspondentes; efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de
prestacdo de servicos, apuracdo de denuncias, concessdo de inscricéo
municipal e informag¢des em processo fiscal; notificar e aplicar penalidades
previstas em lei e regulamentos municipais; localizar evasdes ou
clandestinidade de receitas municipais; atender consultas de carater
tributédrio, fiscal de posturas, edificacdes e =zoneamento; cooperar na
atualizacdo e aperfeicoamento da legislacdo tributadria e de planejamento
urbano; executar inspecgdo em livros, documentos, registros e imdveis, para
constatar a satisfacgdo plena do crédito tributdrio municipal; fiscalizar o
transporte coletivo municipal, os téaxis e lotacgdes, os servigcos funerarios
e outros servigcos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo
municipio; desincumbir-se de outras atribuig¢des ou tarefas semelhantes;
orientar os contribuintes visando ao exato cumprimento da legislacéo
tributéaria; lavrar termos, intimacdes, notificacdes, de conformidade com a
legislacdo pertinente; emitir pareceres sobre a criagdo, alteracdao ou
suspensdo de tributos; dirigir carro de passeio ou moto para realizar a
fiscalizacdo se necessario; exercer ou executar outras atividades ou
encargos qgque lhe sejam determinados por Lei ou ato regular emitido por
autoridade competente.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Fiscal de Postura

cODIGO: TEP-05
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GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servicos a noite, sabados, domingos e feriados; sujeito a plantdes,
trabalho externo, uso de uniforme fornecido pelo Municipio e atendimento ao
publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Médio Completo.

ATRIBUIGCOES: Fiscalizar o cumprimento do Cbédigo de Postura, Cédigo de
Edificacdes e Zoneamento e demais disposicdes legais e regulamentares
pertinentes; notificar e aplicar penalidades previstas em lei e
regulamentos municipais; atender consultas de cardter fiscal de posturas,
edificacdes e zoneamento; cooperar na atualizacdo e aperfeicoamento da
legislacdo de planejamento urbano; executar inspeg¢do em livros, documentos,
registros e imbdveis, para constatar a satisfacdo plena da legislacdo em
vigor; fiscalizar o transporte coletivo municipal, os téxis e lotacgdes, os
servicos funerédrios e outros servigos municipais permitidos, autorizados ou
concedidos pelo Municipio; atuar na area da saude publica, no cumprimento
dos regulamentos municipais; dirigir carro de passeio ou moto para realizar
a fiscalizacdo se necessario; desincumbir-se de outras atribuigdes ou
tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Tesoureiro- Caixa

cODIGO: TEP-06

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDICOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantodes,
trabalho externo, uso de uniforme fornecido pelo Municipio e atendimento ao
publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Ensino Médio Completo.

ATRIBUIGOES: Executar trabalhos relacionados com a organizacéo e
atualizacdo do livro-caixa; acompanhar e controlar os resultados da gestéo
orcamentadria, financeira e patrimonial do oérgdo; participar na elaboracdo
de propostas orgamentdrias; emitir ordens bancadrias e cheques; efetuar
balanco e balancete; elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracdo
de saldo; registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgdos publicos;
controlar o©os servigcos bancéarios; providenciar a guarda de toda a
documentacdo para posterior anadlise dos O6rgdos competentes; elaborar
registros contabeis da execucao orcamentaria; elaborar mapas e
demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a movimentacédo
financeira e contabil do 6rgdo; manter atualizadas as fichas de despesa e
arquivo de registro contdbil; conferir boletins de caixa; elaborar guias de

66



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQUEZA

recolhimento ordens de pagamento; controlar os valores arrecadados, bem
como conferir, diariamente extratos contédbeis; zelar pelo compromisso
financeiro no &mbito da administracdo Municipal; controlar toda e qualquer
receita e despesa; controlar os recursos extra-orgcamentdrios provenientes
de convénios; assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador; =zelar
pelo cumprimento do cbédigo tributédrio municipal e legislacdo complementar;
efetuar o lancamento da receita orcamentéaria; expedir documentos de
lancamento de receita; processar os documentos de controle da receita
orcamentdria; propor medidas visando alteragdo da legislacdo tributéaria;
participar na atualizacdo da planta genérica de valores; operar aparelhos
de processamento de dados; conferir relatdérios de controle da receita;
executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Enfermagem

cODIGO: TEP-07

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Profissional - TEP

CONDIGCOES DE TRABALHO: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacido de
servicos a noite, sébados, domingos e feriados; sujeito a plantdes,
trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual
fornecidos pelo Municipio e atendimento ao publico.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profissédo
de Técnico em Enfermagem.

ATRIBUIGOES: Executar atividades dentro dos setores determinados pela
chefia de enfermagem; aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de
materiais e equipamentos adequados; preparar clientes para consultas,
exames e outros procedimentos facilitando a sua realizacdo; executar
curativos, usando seus conhecimentos e/ou conhecimentos seguindo
prescricdes médicas e/ou de enfermagem, proporcionando alivio ao paciente,
bem como facilitando a cicatrizacdo de ferimentos, suturas e escoriacgdes;
auxiliar no preparo do material e instrumental para esterilizacdo bem como
na desinfecgcdo de ambientes e equipamentos, permitindo maior seguranga aos
procedimentos como: exames, tratamentos, pequenas cirurgias, e atendimentos
de ginecologia e obstetricia; administrar medicamentos por via oral e/ou
parenteral, prestando informagdes aos clientes sobre possiveis reagdes,
além de aplicar wvacinas e fazer os devidos registros em formuldrios
apropriados; realizar visita domiciliar, elaborando apds o relatdrio;
observar os cuidados universais em protecdo individual; cumprir o cdbédigo
de ética da profissdo; zelar por sua seguranca e de terceiros, bem com pela
preservacdo e manutencdo de materiais e equipamentos em seu ambiente de
trabalho; executar outras tarefas afins.
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5.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO V
TECNICO CIENTIFICO - (TEC)

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na
solucdo de problemas de ordem técnica, econdmica, Jjuridica, administrativa,
social, artistica e empresarial, além de outras atividades inerentes a &rea
profissionais de cada atividade.

DENOMINAGAO DO CARGO: Médico

céDIGO: TEC-01

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes, trabalho externo e ao uso de
uniforme e equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.
REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profissiao
de Médico.

ATRIBUICOES: Executar atividades inerentes a promocéo, protecdo e
recuperacdo da salUde seja individual ou coletiva; efetuar os atos médicos
para o0s Qquals estd capacitado; prescrever, orientar e supervisionar
terapéutica indicada, acompanhando evolugdo e usando o sistema de
referéncia e contra referéncia; interpretar resultados de exames

solicitados, a fim de emitir diagndéstico preciso; proceder a notificacédo de
doencas de notificagdo compulsédria; participar da equipe multidisciplinar,
auxiliando na elaboracdo do diagnéstico de saude, objetivando o
estabelecimento de prioridades em atividades Jj& implantadas e outras a
serem implantadas; manter sempre atualizadas as anotac¢des no prontuario do
cliente, anotando o que ele refere, diagndstico, conduta e evolugdo da
doenca; prescrever terapia medicamentosa, orientando dosagem e via de
administracdo; emitir laudos e pareceres a si pertinentes, quando da
participagcdo em auditorias e comissdes técnicas; atender determinagdes
legais, emitindo atestados, conforme a necessidade de cada caso; colaborar,
participando na adequagcdo e ou elaboracdo de programas de saude,
objetivando sistematizagdo e melhora na gqualidade dos servigos prestados
(acdes de saude desenvolvidas); orientar equipe técnica- assistencial nas
atividades que 1lhes forem delegadas; participar em agdes de vigilancia
sanitdria, epidemioldégica e de salde do trabalhador; zelar por sua prébpria
seguranca e de terceiros, bem como pela preservagcdo e conservacdo de
materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho; atender necessidades
da rede de saude, na execucdo de suas atividades, obedecendo a diretrizes
estabelecidas pela secretaria municipal de satde, com a finalidade de fazer
melhoria na qualidade dos servicgos; participar efetivamente da politica de
satde do municipio, através dos programas implantados pela secretaria
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municipal de satde; efetuar atendimento nos servicos proéprios da secretaria
e no domicilio; respeitar o cdédigo de ética médica; contribuir para a
valorizacdo do sistema Unico de saude; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: Cirurgido Dentista

cODIGO: TEC-02

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGCOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Cirurgid&o Dentista.

ATRIBUIGCOES: Praticar todos os atos pertinentes & odontologia, decorrentes
de conhecimentos adquiridos em curso regular ou em cursos de pds-graduacdo;
prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
indicadas em odontologia; atestar, no setor de sua atividade profissional,
estados mérbidos e outros, inclusive, para Justificacdo de faltas ao
emprego (inciso III com redacdo dada pela lei n.° 6.215 de 30/06/1975);
proceder a pericia odontolegal em foro civil, criminal, trabalhista e em
sede administrativa; aplicar anestesia local e truncular; aplicar analgesia
e hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando constituirem meios
eficazes para o tratamento; agir de forma preventiva, tomando medidas que
evitem ou impecam a evolugcdo de doencgas bucais; privilegiar acgdes que
beneficiem o maior numero de pessoas, viabilizando programas de atendimento
que utilizem pessoal auxiliar, técnicas e equipamentos simplificados;
trabalhar em equipe, dominando técnicas de atendimento clinico, executando
as tarefas mais complexas e coordenando e supervisionando o desempenho de
técnicos auxiliares; executar o trabalho clinico de sua exclusiva
competéncia, delegando atividades mais simples ao pessoal auxiliar e
aquelas mais complexas aos niveis especializados competentes; planejar,
executar e avaliar as atividades clinicas considerando as caracteristicas
epidemioldégicas e sdbdbcio-econdmicas da populacdo a atender e o0s recursos
humanos e materiais disponiveis; desenvolver os programas e atividades
implantados pela secretaria municipal da satde, na &rea odontolébgica;
responsabilizar-se pelas informacgdes prestadas em: fichas «clinicas de
pacientes, boletins didrios de atendimento odontoldégico, mapas de producéo,
encaminhamentos de referéncia e contra-referéncia, relatdrios das acdes e
servicos prestados, prescrigdes, e quaisquer outros instrumentos utilizados
pela secretaria municipal da saltde na &rea odontoldgica; participar em
acdes de vigilancia sanitéaria, epidemioldgica e de salude de trabalhador;
zelar por sua prodpria seguranca e de terceiros, bem como pela preservagédo e
manutencdo de materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho;
participar dos programas de educacdo em saude; participar na equipe
multidisciplinar, colaborando em treinamentos e auxiliando no
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desenvolvimento de programas e acgdes de saude da secretaria municipal de
saude; atender necessidades das unidades sanitédrias, na execucdo de suas
atividades, obedecendo as diretrizes estabelecidas pela secretaria
municipal de saude, visando a melhoria na qualidade dos servicos; emitir
laudos, pareceres, atestados a ele pertinentes, quando participar de
auditorias e comissdes técnicas; cumprir e fazer cumprir o cbédigo de ética
odontoldbégico; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: Enfermeiro

cODIGO: TEC-03

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGCOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Enfermeiro.

ATRIBUIGOES: Dirigir érgdo de enfermagem integrante da estrutura béasica da
instituicdo de saude; organizar e dirigir os servicos e de enfermagem e de
suas atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar, coordenar,
executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem; prestar
consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem;
realizar consulta de enfermagem; prescrever a assisténcia de enfermagem;
cuidar diretamente de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
cuidar de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados e —capacidade de tomar decisdes
imediatas; participar no planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas;
participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos assistenciais de
salde; prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de
saltde publica e em rotina estabelecida pela instituicdo; participar em
projetos de construcdo ou reforma de unidade de internacdo; prevenir e
controlar as infecgdes hospitalares (policlinicas); participar na
elaboracdo de medidas de prevengdo e controle sistemdtico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
participar na prevencgdo e controle das doengas transmissiveis em geral e
nos programas de vigildncia epidemioldlogica; prestar assisténcia de
enfermagem a gestante, parturiente, puerperal e ao recém nascido;
participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a salde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e
de alto risco; acompanhar a evolucdo e o trabalho de parto; executar a
assisténcia obstétrica em situacdes de emergéncia e execucdo do parto sem
distédcia; participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de
prevencdo de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho; participar
nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagdo continuada; participar na
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elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude; participar
no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de satude;
participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem,
nos concursos para provimento de cargo e contratagcdo de enfermeiro ou
pessoal técnico e auxiliar de enfermagem; participar efetivamente da
politica de saltde do municipio, através dos programas implantados pela
secretaria municipal de saude; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: Assistente Social

cODIGO: TEC-04

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGCOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Assistente Social.

ATRIBUIGCOES: Elaborar, implementar, executar e avaliar projetos e politicas
inerentes ao servigco social em salde publica;realizar estudos e pesquisas
com objetivo d conhecer as caracteristicas de cada comunidade, a fim de que
0s programas e agdes do servigo social wvenha ao encontro das necessidades
reais da populacgdo; conhecer os principais problemas de satde da populacdo,
a fim de discutir, com a equipe multidisciplinar, as ag¢des de saude dgue
devem ser desenvolvidas, buscando a resolutividade dos problemas; planejar,
avaliar e organizar beneficios e servigos sociais; divulgar os servicgos da
secretaria municipal de saude Jjunto a populacédo,incentivando-a usufruir a
infra-estrutura oferecida; incentivar a comunidade a 1interessar-se por
questdes sanitarias, participando da identificacdo dos principais problemas
e auxiliando definicdo e execugdo de acgdes necessarias para melhor condicéo
de vida e salde; incentivar a populacdo a exercer seu direito de cidadania,
participando dos programas assistenciais de saude oferecidos e,
conseqlientemente, na participacéo do controle social; participar,
ativamente, da equipe multidisciplinar, auxiliando na busca de formas de
entrosamento gradativo de toda equipe, na execugdo de atividades
educativas; executar as demais atividades inerentes ao cargo, =zelando por
sua seguranca e de terceiros, além de conservacdo manutencdo de materiais e
equipamentos em seu ambiente de trabalho; cumprir e fazer cumprir o cdéddigo
de ética do assistente social; participar efetivamente da politica de saude
do municipio, através dos programas implantados pela secretaria municipal
de salde; assessorar os 6rgdos de administracdo publica direta em matérias
de servico social; fazer treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de
estagidrios de servigo social; elaborar provas, presidir e compor bancas de
exames e comissdes julgadoras de concursos ou outras formas de selecdo para
assistentes sociais, ou onde sejam aferidos conhecimentos inerentes ao
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servico social; fiscalizar o exercicio profissional através dos conselhos
federal e regional; cumprir as determinacdes do sistema uUnico de saude
local; realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do servico social;
preparar programas de trabalho referentes ao servigco social; realizar e
interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de
reabilitacdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperagcdo dos mesmos, assistindo aos
familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situacdo de escolares e
suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando
orientacdo com vistas a solucdo adequada do problema; estudar os
antecedentes da familia; orientar a selecdo sbécio-econdbmica para a
concessdo de bolsas de estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar
candidatos a amparo pelos servigcos de assisténcia a velhice, a infancia
abandonada, a cegos, etc; fazer levantamentos sdécio-econdbmicos com vistas a
planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas
relacionados com o trabalho; supervisionar e manter registros dos casos
investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de
oportunidades e sociais; prestar assessoramento; participar no
desenvolvimento de pesquisa médico-sociais e interpretar, junto ao médico,
a situacdo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessédrias a execucdo de atividades préprias do cargo;
executar tarefas afins, inclusive editadas no respectivo regulamento da
profissao.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Nutricionista

cdDIGO: TEC-05

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Nutricionista.

ATRIBUICOES: Proceder ao planejamento, coordenacdo e supervisdo de
programas e/ ou servicos de nutricdo nas &reas de saude, educacdo e do
trabalho, entre outros; realizar andlise de caréncias nutricionais/
alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos dietéticos;
proceder ao controle de estoque, preparo, conservagdo, além da distribuicéo
de alimentos; contribuir no desenvolvimento de ag¢des educativas, visando
colaborar na aquisicdo de habitos alimentares adequados da populacio;
participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento,
elaboracdo e execucdo de acgdes da vigilancia epidemioldgica, sanitaria e de
satde do trabalhador; zelar por sua prépria seguranca e de terceiros, bem
como pela preservacdo e conservacdo de materiais e equipamentos de
trabalho;cumprir o cédigo de ética profissional; participar efetivamente da
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politica de salde do municipio através dos programas implantados pela
secretaria municipal de satde; planejar servicos e programas de nutricédo
nos campos hospitalares, de salde publica, educacdo e de outros similares;
organizar cardédpios e elabora dietas; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: Procurador Municipal

cODIGO: TEC-06

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGOES DE TRABALHO: O ocupante do Cargo de Procurador Municipal devera
cumprir um terco da Carga Hordria na Sede Administrativa Municipal. O
restante da Carga Horaria serd cumprida em outros locais de trabalho que
ndo seja na Prefeitura Municipal, desenvolvendo atividades relacionadas ao
Cargo, como por exemplo, participacdo em audiéncias, emitindo pareceres,
elaboracdo de peticgdes e outras pecgas processuais, e outras atividades
inerentes ao cargo.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profissiao
de Advogado.

ATRIBUICOES: Prestar assessoria Jjuridica & Fazenda Municipal; atuar em
qualquer foro ou instédncia, em nome do municipio, nos feitos em que ele
seja autor, réu, assistente ou oponente; emitir pareceres singulares ou
relatar pareceres coletivos; responder consulta sobre interpretacdo de
textos legais de interesse do Municipio; prestar assisténcia aos 6rgdos em
assuntos de natureza Jjuridica; prestar assisténcia Jjuridica as pessoas e
entidades locais necessitadas, na forma de Lei, em todos os graus de
jurisdicdo, nas questdes atinentes a regularizacdo fundidria urbana, e aos
servidores puUblicos municipais, em juizo criminal, por atos decorrentes de
suas funcgdes; examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos;
estudar e minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade,
convénios, escrituras e outros atos; elaborar informacdes e mandados de
seguranca; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execucgdo
das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Engenheiro Agrénomo

cODIGO: TEC-07

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso PUblico de Provas ou de Provas e Titulos
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HABILITAGAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Engenheiro Agrdénomo.

ATRIBUIGOES: Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de acdo e
critério , as atividades de equipes de funciondrios da categoria inferior;
introduzir e <criar variedades de plantas de elevada produtividade,
caracteristicas tecnolégicas e de marcado desejaveis; introduzir e fazer a
selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes, tubérculos,
bulbos, oleagindésas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas de
interesse econdmico; produzir e fazer a multiplicacdo e tecnologia de
sementes e mudas; atuar nas Aareas da ecologia, fisiologia, botédnica e
taxionomia vegetal, nutricdo vegetal, corretivos e fertilizantes, biologia,
gquimica e fisica do solo, emprego de produtos gquimicos e bioldgicos na
agricultura; orientar aos usuadrios, em técnicas relacionadas com a producdo
vegetal; organizar de programas e campanhas de profilaxia e combate e
doengas e pragas dos vegetals; exercer atividades relacionadas com a
influéncia do solo, seus acidentes e produtos na transmissdo de doencgas
endémicas; realizar o estudo sistemdtico de plantas que servem como
criadouros de vetores, a sua distribuicdo geografica e estacional,
objetivando a eliminacdo desses criadouros; realizar a avaliacdo dos
resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais préximas; efetuar o controle
das é&reas em que forem aplicadas herbicidas, gquanto a recuperacgido e
ressurgimento das plantas combatidas; realizar o estudo do solo, mananciais
vegetacdo neles existentes ou ao longo de cursos d'adgua e alagados, para
identificagcdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencas endémicas; projetar, dirigir e orientar a execucgdo de pequenas
obras de hidrografia sanitédria, com fins profildticos ou de controle de
endemias; participar no reconhecimento geografico de 4rea para a
implantacdo de programas ou atividades, tendo em vista o estudo de sua
viabilidade, em funcdo de fatores geoclimadticos existentes; orientar na
confeccdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros dados
necessarios ao planejamento e execucdo de planos de trabalho; orientar da
execucdo de levantamento de Areas em processo de povoamento e colonizacéo,
de seus fatores ecoldbgicos e outros que impliquem em riscos
epidemiolégicos; orientar na manutencdo, conservagcido e recuperacgdo de
equipamentos operacionais e participagdo em sua selegdo para aqgquisigédo;
participar no planejamento, execugdo e supervisao das operagdes de
inseticidas; participar no planejamento e direcdo de operagdes de campo
contra vetores de doencas endémicas em A&rea em que ocorra resisténcia dos
mesmos aos métodos convencionais para o seu controle; realizar as
investigacgdes sobre o valor fitossanitédrio dos diversos produtos empregados
no combate de pragas e doencas dos vegetais; realizar a divulgacdo com fins
educativos de métodos e processos de combate a pragas e doencas dos
vegetais, através dos meios de comunicacgdo usuais; realizar a execucgdo de
servicos de desinfeccdo fitossanitaria; fazer a inspecdo e vegetais
submetidos a quarentena; orientacdo aos usuarios de técnicas relacionadas
com a defesa fitossanitaria; atuar na resolucdo de problemas econdmicos da
producdo agricola e a decisdes econdmicas que deverdo ser tomadas em nivel
das unidades de producdo; promover a 1integracdo do setor agricola nos
planos e programas regionais e nacionais; programas de investimentos no
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setor agricola; estudar pela viabilidade econdmica dos experimentos
agropecudrios; atuar na orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a
economia rural; fazer levantamento do uso atual, capacidade de uso,

classificacdo, planejamento e conservacdo do solo; atuar na mecanizacéo
agricola; realizar avaliacdo agricola; construgdes rurais; instalacdes
elétricas de Dbaixa tensdo, para fins agricolas; topografia e foto-
interpretacdo; irrigacdo e drenagem para fins agricolas; captacdo de &aguas,
reservatdérios e barragens para fins agricolas; estradas de rodagem vicinais
para fins agricolas; fazer o exame de problemas técnicos de engenharia
rural; orientar aos usuadrios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;
orientar aos usuadrios, em relacdo a tecnologia agricola; emitir laudos e
pareceres sobre assuntos de sua competéncia; manter permanente articulacéao
com 6rgdos estaduais e federais, visando aplicacgdo de melhores técnicas no
setor; apresentar relatdérios periddicos; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Médico Veterinario

cODIGO: TEC-08

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Médico Veterinario.

ATRIBUIGCOES: Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;
coordenar a assisténcia técnica e sanitdria aos animais, sob qualguer
forma; exercer a direcédo técnica sanitaria dos estabelecimentos
industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou de protecdo, onde
estejam, permanentemente, em exposicdo, em servigco ou para Jqualquer outro
fim animal, ou produtos de sua origem; desempenhar a peritagem sobre
animais, identificacdo, defeitos, vicios, doencas, acidentes e exames
técnicos em questdes Jjudiciais; executar pericias, exames e pesqguisas
reveladoras de fraudes ou operacdo dolosa nos animais 1insetos nas
exposi¢des pecuarias; orientar o ensino, a diregcdo, o controle e o0s
servicos de inseminacdo artificial; participar de eventos destinados ao
estudo da medicina veterindria; desenvolver estudos e aplicacdo de medidas
de saude publica no tocante a doencas de animais, transmissiveis ao homem;
proceder a padronizacdo e a classificacdo dos produtos de origem animal;
participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades
de registros genealdgicos; realizar pesquisas e trabalhos 1ligados a
biologia geral, a zoologia e a zootécnica bem como a bromatologia animal em
especial; proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da
exploracdo das espécies de animais silvestres, bem como dos seus produtos;
participar do planejamento e execugdo da educacdo rural; apresentar
relatdérios peridédicos; desempenhar outras tarefas afins.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Contador

cODIGO: TEC-09

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutéario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Contador.

ATRIBUIGOES: Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade; elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos; elaborar balancos gerais com
os respectivos demonstrativos; elaborar registros de operacgdes contdbeis;
organizar dados para a proposta orcamentaria; elaborar certificados de
exatiddo de Dbalancos e outras pecas contabeis; fazer acompanhar da
legislacdo sobre execucdo orcamentdria; controlar empenhos e anulacdo de
empenhos; orientar na organizacdo de processo de tomadas de prestacdo de
contas; assinar balancos e balancetes; fazer registros sistemadticos da
legislacdo pertinente as atividades de contabilidade de administracéao
financeira; preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira e
patrimonial das reparticdes; opinar a respeito de consultas formuladas
sobre matéria de natureza técnica, juridica-contébil financeira e
orcamentaria, propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em tese; emitir
pareceres, laudos e 1informagdes sobre assuntos contédbeis, financeiros e
orcamentéarios; fornecer dados estatisticos de suas atividades; apresentar
relatdério de suas atividades; desempenhar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: Engenheiro Civil

cODIGO: TEC-10

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutério

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséao
de Engenheiro Civil.

ATRIBUIGCOES: Realizar supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica; fazer
estudo, planejamento, projeto e especificacédo; fazer estudo de viabilidade
técnico-econdmica; assisténcia, assessoria e consultoria; realizar a
direcdo de obra e servigo técnico; realizar vistoria, pericia, avaliacéo,
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arbitramento, laudo e parecer técnico; elaborar orcamento; realizar a
padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade; ser responsavel pela
execugcdo de obra e servico técnico; realizar a fiscalizacdo de obra e
servico técnico; realizar a conducgcdo de equipe de instalacdo, montagem,
operacdo, reparo ou manutencdo; executar a instalacdo, montagem e reparo;
realizar a operagdo e manutengdo de equipamento e instalacédo; fazer a
execucdo de desenho técnico; planejar, programar, organizar, coordenar a
execucdo das atividades relacionadas com a construcdo, reforma, manutencéo
e locacgdo de prédios escolares, administrativos e esportivos, bem como a
definicdo das instalacdes e equipamentos; executar servicos de urbanismo,
obras de arquitetura paisagistica e obras de decoracdo arquitetdnica;
orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos a A4reas
operacionais; realizar exame técnico de processos relativos a execugdo de
obras compreendendo a verificacdo de projetos e das especificagdes gquanto
as normas e padronizacdes; participar da elaboracdo e execugdo de convénios
que incluam projetos de construgdo, ampliacdo ou remocdo de obras e
instalacdes; fazer avaliacdes, pericias e arbitramentos relativos a
especialidade; acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados
para a execucdo de obras e servicos; efetuar constante fiscalizacdo dos
prédios préprios ou locados pelo 6rgdo, com a finalidade de controlar as
condigdes de uso e habitacdo; embargar construcgdes que ndo atendam as
especificagdes do projeto original e as normas de responsabilidade técnica;
executar estudo, projeto, fiscalizacgéo e construcgao de nucleos
habitacionais e obras; fiscalizar iméveis financiados pelo 6rgao;
participar de comissdes técnicas; elaborar projetos de loteamentos;
coordenar e supervisionar a manutencdo de equipamentos; estudar e
desenvolver métodos operacionais, bem como, baixar normas e instrucdes
disciplinadoras para o uso e manutencdo dos veiculos, equipamentos e obras
municipais; elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalacdes
elétricas, telefdnicas, sinalizacdo, sonorizacdo e reldgio sincronizado;
executar a locacdo de obras, junto a topografia e batimetria; apresentar
relatdérios de suas atividades; desempenhar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Orientador Pedagégico

céDIGO: TEC-11

GRUPO PROFISSIONAL: Técnico Cientifico - TEC

CONDIGCOES DE TRABALHO: Sujeito a plantdes e ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CONDIGCOES PARA INGRESSO: Concurso PUblico de Provas ou de Provas e Titulos
HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Nivel Superior na area de Pedagogia.

ATRIBUIGCOES: Contribuir para que os alunos compreendam os problemas que
enfrentam na escola como sujeitos ativos, capazes de alterar estruturas e
propor mudancas; orientar os alunos no sentido de construirem momentos e
espacos de estudo; socializar com os demais trabalhadores da escola,
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informacdes colhidas quanto aos educandos e encaminhar quando necessario ao
atendimento psicossocial; registrar os dados necessarios ao acompanhamento
dos educandos através de levantamento de dados da familia, do
acompanhamento ao trabalho do professor e do aluno; exercer outras
atribuicdes compativeis com o cargo, acordadas com a direcdo da escola e/ou
a Secretaria Municipal de Educacgdo; desempenhar outras tarefas semelhantes.
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