LEI N° 2174/2011

DISPOE SOBRE O ORDENAMENTO ESTRUTURAL
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE
SANTO ANTONIO DAS MISSOES, CRIA CARGOS DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

RENATO RUBLESKI ZIQUINATTI, Prefeito Municipal em
Exercicio de Santo Antonio das Missdes, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe
confere o art. 55, da Lei Organica Municipal, faco saber que a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA BASICA E NiVEIS HIERARQUICOS.

Secéao |
Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 1° Fica criada a nova estrutura organizacional basica da Prefeitura
Municipal de Santo Antonio das Missdes que passa a se constituir dos seguintes
orgaos:

| — Gabinete do Prefeito (GAB);

Il - Secretaria Municipal da Administracao e Planejamento (SMAP);

[Il - Secretaria Municipal da Fazenda (SMFAZ);

IV - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente

(SMDR);

V — Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SMAS);

VI — Secretaria Municipal da Saude (SMS);

VIl - Secretaria Municipal da Educacéao, Cultura, Desporto e Turismo
(SMEC);

VIIl — Secretaria Municipal de Infraestrutura (SMI).
Secao |l
Dos Niveis Hierarquicos

Art. 2° As Secretarias Municipais, respeitadas as peculiaridades
decorrentes de suas areas de competéncia, terdo sua estrutura basica
institucionalizada nos seguintes niveis hierarquicos:

| — Orgéos de nivel de dire¢éo superior: Secretarias Municipais;

Il — Org&os de nivel de assisténcia e assessoramento direto e imediato
aos Secretarios Municipais: Gabinetes e Assessorias;

Il — Orgaos de nivel de execugdo: Departamentos e Setores.



Paragrafo Unico. A estrutura regimental e a composicao interna dos
orgdos de execucdo do Poder Executivo Municipal serdo regulamentadas por

Decreto do Prefeito Municipal.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.

Secéo |

Da Estrutura dos Cargos de Secretario

Art. 3°. O quadro geral dos cargos de Secretario com previsdo de
subsidio, fixado em Lei especifica de iniciativa da Camara Municipal, obedece a

seguinte relagéo:

Cargo N° de|Subsidio R$
Cargos

Secretario Municipal da Administracdo e Planejamento 01 2.200,53

Secretario Municipal da Fazenda 01 2.200,53

Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio|01 2.200,53

Ambiente

Secretario Municipal da Assisténcia Social 01 2.200,53

Secretario Municipal da Saude 01 2.200,53

Secretario Municipal da Educacéo, Cultura, Desporto e |01 2.200,53

Turismo;

Secretario Municipal de Infraestrutura 01 2.200,53

Total 07

Secao I

Da Estrutura dos Cargos de Direcdo, Chefia e Assessoramento.

Art. 4°. O quadro geral

das funcdes de Direcdo, Chefia e

Assessoramento (DCA) e dos Cargos em Comissédo (CCs) do quadro geral e do
guadro de Direcdo e Vice Direcdo de Escola com a previsdo de faixas de
vencimento, obedece a seguinte relacdo, observando-se 0s conceitos técnicos da
tabela por atribuicdes:

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CC/DCA

CcC Vencimento R$ DCA Vencimento R$
CCo1 765,98 DCA 01 306,39

CCo02 1.147,95 DCA 02 459,18

CC 03 1.572,37 DCA 03 628,94

CC04 1.885,00 DCA 04 754,00

CC 05 2.200,53 DCA 05 880,21




Gabinete do Prefeito

Cargo N° de | Venciment | Gratificagao
cargo | o por Funcéo
S CC DCA
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito | 01 02 459,18
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 04 754,00
Assessor Juridico 02 05 880,21
Assessor do Gabinete do Prefeito 01 01 306,39
Assessor de Imprensa 01 03 628,94
Total de cargos 06

Secretaria Municipal da Administracao e Planejamento

Cargo N° de | Venciment | Gratificagao
cargo | o por Funcéo
S cC DCA

Assessor Técnico em Captacdo de |01 04 754,00

Recursos

Coordenador da Junta de Servi¢o Militar 01 01 306,39

Coordenador do Departamento de Gestdo | 01 02 459,18

de Pessoas

Coor.d'enadpr do Departamento de Apoio 01 02 459,18

Administrativo

Supervisor do Setor de Compras 01 03 628,94

Total de cargos 05

Secretaria Municipal da Fazenda

Cargo N° de | Venciment | Gratificacdo
cargo | o por Funcéao
S CC DCA

Secretario Adjunto 01 02 459,18

C.oorder?ador do Departamento Contabil 01 02 459,18

Financeiro

C.oord.enaglor .do ) Departamentq de 01 02 459,18

Fiscalizacdo, Tributacdo e Arrecadacao

Total de cargos 03

Secretaria Municipal do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente

Cargo N° de | Venciment | Gratificacdo
cargo | o por Funcéao
S CcC DCA
Assessor Técnico em Desenvolvimento 01 04 754,00
Rural e Meio Ambiente '
Coordenador do Departamento de | 01 02 459,18

Agropecuaria




Coordenador do Departamento do Meio

Ambiente 01 02 459,18

Total de cargos 03

Secretaria Municipal da Assisténcia Social

Cargo N° de | Venciment | Gratificagao
cargo | o por Funcéo
S cc DCA

Assessor Técnico em Assisténcia Social 01 04 754,00

Coo_rdengo!or do Departamento de Protecao 01 04 754,00

Social Basica

Coordenador do Departamento de Protecéo | 01 04 754,00

Social Especial

Total de cargos 03

Secretaria Municipal da Saude

Cargo N° de | Venciment | Gratificagao
cargo | o por Funcéo
S cC DCA

Assessor Técnico em Saude 01 04 754,00

Coordenador do Departamento 01 03 628.94

Administrativo da Saude ’

Coordenador do Departamento de Acgdes | 01 03 628,94

em Saude

Supervisor Geral das Unidades de Saude 01 02 459,18

Supervisor do Setor de Vigilancia em Saude | 01 02 459,18

Total de cargos 05

Secretaria Municipal da Educacao

Cargo N° de Vencimento | Gratificacdo
cargo por Funcéo
S cC DCA

Coordenador do Departamento Pedagodgico | 01 04 754,00

Supervisor do Setor da Educacao Infantil 01 03 628,94

Supervisor do Setor do  Ensino |01 03 628,94

Fundamental e EJA

Supervisor do Setor de Educacao Especial | 01 03 628,94

Coordenador do Departamento | 01 02 459,18

Administrativo da Educacéo, Transporte e

Merenda

Supervisor do Setor de Apoio | 01 01 306,39

Administrativo da Educacgao

Coordenador do Departamento da Cultura, | 01 02 459,18

Desporto e Turismo

Supervisor do Museu 01 01 306,39

Supervisor da Biblioteca Publica 01 01 306,39




| Total de cargos | 09 | |

Secretaria Municipal de Infraestrutura

Cargo N° de | Venciment | Gratificagao
cargo | o por Funcéo
S CC DCA

Assessor Técnico em Obras 01 05 880,21

Coordenador do Departamento de Obras 01 01 306,39

Coordenador do Departamento de Servicos | 01 03 628,94

Urbanos

Coor_denador do_Departamento de Obras e 01 03 628.94

Servicos no Interior

Total de cargos 04

Art. 5° As atribuicbes das funcbes de Direcdo, Chefia e
Assessoramento criadas (DCA), e os Cargos em Comissao (CC), sé&o
correspondentes diretos a conducao das respectivas unidades administrativas, bem
como em valores de vencimento e responsabilidades.

§ 1° - Para 0 mesmo cargo que preveja a existéncia da DCA, podera
haver a previsdo do CC, porém de forma que o exercicio de um seja excludente do
outro.

§ 2° - Os DCAs e CCs séo de livre nomeacao e exoneracao, sendo
privativos de servidores efetivos a nomeacao em DCAs.

§ 3° - O servidor efetivo, quando designado para ocupar uma DCA, se
licenciara das atividades do seu cargo de origem mantendo sua remuneracao
acrescida de um adicional de 40% (quarenta por cento) sobre o valor do CC
correspondente, a titulo de indenizacdo pelas atividades exercidas em regime de
tempo integral;

§ 4° - Excepcionalmente e a critério do Executivo, podera o servidor
efetivo ao assumir uma funcdo de DCA optar por exercer na sua integralidade o
cargo equivalente na forma de CC, percebendo o valor global do vencimento deste,
devendo permanecer em licenca ndo remunerada do cargo de origem, enquanto no
exercicio da funcéo de DCA,

§ 5% - Os detentores de fungdes de DCAs ou CC’s deverado estar a
disposicdo da Administracdo para o exercicio da funcdo, ndo cabendo qualquer
acréscimo indenizatorio a titulo de horas extras.

8 6° - Dispensado o servidor da funcédo de DCA, retornard 0 mesmo ao
cargo de origem, passando a perceber a remuneracdo correspondente, sem
gualquer manutencdo de valores pecuniarios pagos a maior nas atividades de
Chefia, Direcao ou Assessoramento (DCA), sendo vedada qualquer incorporac¢ao.

CAPITULO IlI

DAS FINALIDADES, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA E DAS COMPETENCIAS.

Secéo |



Do Gabinete do Prefeito
Da Estrutura e Finalidades

Art. 6° Ao Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar apoio
administrativo e de logistica ao Prefeito relativas as atividades:

| — de Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito;
Il — de Chefia de Gabinete do Prefeito;

Il - de Assessoria Juridica;

IV — de Assessoria de Gabinete do Prefeito;

V - do Controle Interno;

VI - de Assessoria de Imprensa;

Das Competéncias
Da Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito
Art. 7° Ao Assessor Especial do Gabinete do Prefeito compete:

| - Acompanhar o Chefe do Executivo dando suporte e assisténcia
requerida na conducéo de veiculos que o transporta;

Il - Tomar providéncias referentes a refeicbes e hospedagem quando
em viagem;

[Il - Encaminhar documentos em 6rgéo publicos municipais, estaduais
ou federais;

IV - Dar atendimento as demais necessidades do Chefe do Executivo.

Do Gabinete do Prefeito
Art. 8° Ao Chefe de Gabinete do Prefeito compete:

| - Prestar assisténcia ao Prefeito em sua atividade politica, social e
administrativa,;

Il - Manter as atividades de apoio administrativo, relacionadas com
pessoal, material, orcamento, financas, transporte, comunicacfes, informatica e
servigos gerais, necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos do Prefeito;

[l - Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do
Gabinete;

IV - Assessorar o Prefeito quanto aos atos de declaracao de situacfes
de emergéncia ou de decretacdo de estado de calamidade publica,

V - Organizar e manter a agenda do Prefeito e programacdo de
viagens;

VI - Receber e preparar a correspondéncia oficial do Prefeito;

VII - Receber e acompanhar as partes em audiéncias com o Prefeito;

VIII — Acompanhar as atividades relativas a criagdo de multimidia de
eventos, desenho grafico, montagem de cartazes, folder, envelopes, etiquetas,
cartdes de visitas, materiais relativos a administracdo municipal;



IX — Acompanhar a criacdo e atualizacdo de enderecos e péaginas
eletrbnicas para internet;

X — Manter sistema de controle dos contratos, convénios, termos e
ajustes no ambito da administracdo municipal, em interacdo com o Gabinete da
Secretaria Municipal da Administracao;

Xl — Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Da Assessoria Juridica
Art. 9° Ao Assessor Juridico compete:

| - Assessorar 0 Executivo nas questdes juridicas, de legislacdo, nos
processos que envolvam a gestao das diversas areas;

Il — Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem
como nos demais atos que exigirem o acompanhamento juridico;

[l — Assessorar todas as secretarias, 0rgdos e unidades do Municipio,
nas questdes de natureza juridica relativas aos interesses do Municipio;

IV — Defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados
aos seus bens iméveis, ajuizando acdes de reintegracdo de posse, reivindicatorias
e de desapropriacéo;

V — Manifestar-se nas acfes de usucapido, representando a Fazenda
Municipal e na defesa das ac¢des de indeniza¢bes decorrentes de responsabilidade;

VI — Atuar judicialmente, em defesa do Municipio, nas a¢des relativas
a edificacbes irregulares, faixas ndo edificaveis, agcdes demolitérias, parcelamento
do solo, dano ambiental, concessdo de alvaras, tombamento e preservacdo de
bens culturais e outras relacionadas ao Plano Diretor, Codigo de Posturas e outros
instituidos pela municipalidade;

VIl — Emitir pareceres e/ou informacdes, em processos
administrativos, com a finalidade de orientar a atuacdo dos 6rgdos no exercicio do
seu poder de policia na area de licenciamento e fiscalizacao;

VIII — Assessorar juridicamente e acompanhar as aquisicoes de areas
necessarias a implantacao de servigos publicos municipais;

IX — Redigir ou analisar minutas de editais de licitacdo, de contratos e
seus respectivos termos aditivos, de convénios, acordos, ajustes, termos de
permissao e autorizacdo de uso, concessdo pessoal e real de uso, concessao de
servicos publicos, e de pareceres e consultas pertinentes a matéria, e emitir
parecer juridico nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

X — Realizar a defesa judicial do Municipio nas acfes relativas a
reajustes de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro dos contratos,
mandados de seguranca e acfes cautelas referentes as licitacfes processadas no
Municipio;

Xl — Realizar a cobranca judicial ou extrajudicial da Divida Ativa,
responsabilizando-se pelo recolhimento do numerario e retorno das custas e
despesas processuais a Tesouraria do Municipio;

Xll — Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, nas acdes
ligadas a area fiscal em que a Fazenda Municipal faca parte como autora, ré, ou de
qualquer forma interessada;



Xl — Orientar sobre a aplicacdo das leis e regulamentos vinculados a
area fiscal do Municipio e prestar informac6es sobre direito e legislacéo fiscal,
elaborar minutas de informacdes em matéria fiscal e tributaria e exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

XIV - Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area fiscal e
tributaria, sempre que solicitado;

XV — Atuar em processos judiciais, bem como responder a consultas,
solicitacdes de informagdes e pareceres relativamente a questdes que envolvam 0s
servidores estatutarios do Municipio, referentes a aplicacdo de dispositivos
estatutarios e do plano de carreira ou de cargos e salarios, entre outras;

XVI — Atuar na defesa judicial do Municipio em a¢cBes movidas perante
a justica do trabalho e emitir pareceres singulares relativos a matéria trabalhista e
previdenciaria e orientar os 6rgdos da Administracdo em assuntos de natureza
juridico-trabalhista, bem como responder a consultas dos mesmos;

XVII - Integrar Comissdes de Sindicancia e/ou Processos
Administrativo-disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e
emitir pareceres e informacdes relativas aos mesmos, quando solicitado;

Da Assessoria do Gabinete do Prefeito
Art. 10. A Assessoria do Gabinete do Prefeito compete:

| - Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacao,
organizacao de documentos do Gabinete do Prefeito;

Il - Recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas;

[l - Controlar a agenda e organizar os compromissos do prefeito,
dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades;

IV - Organizar e manter arquivos privados de documentos relativos ao
Gabinete;

V — Efetuar e receber chamadas telefonicas do Gabinete;

VI - Acompanhar o Prefeito em reunides e outros eventos que se
fizerem necessario;

VII — Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Do Controle Interno

Art. 11. Ao Controle Interno, compete o desempenho das seguintes
atribuicoes:

| - Verificar a regularidade da programacao orcamentéria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e do orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem
como da aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

[Il - Exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;
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IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

V - Examinar a escrituragdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente;

VI - Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VII — Exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as
operacdes de crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucdes e
flancas;

VIl — Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta
"restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

IX - Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de
celebracédo de convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do
inciso V deste artigo.

X - Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e
Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°® 101/2000, caso haja necessidade;

Xl - Realizar o controle dos limites e das condi¢cfes para a inscricao de
Restos a Pagar, processados ou nao;

Xll - Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a
alienacéo de ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000;

Xl - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos
resultados primario e nominal,

XIV — Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacao
e a saude;

XV — Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas
do Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracao
direta e indireta municipal, incluidas as fundacdes instituidas ou mantidas pelo poder
publico municipal, excetuadas as nomeacOes para cargo de provimento em
comissao e designacdes para funcéo gratificada;

XVI — Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no
Tribunal de Contas.

XVII — Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientacoes.

XVIII - Avaliar o cumprimento das atividades, objetivos e metas,
previstos no Plano Plurianual,

XIX — Verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

Paragrafo Unico — A Unidade de Controle Interno sera regulamentada por
Lei Especifica.

Da Assessoria de Imprensa

Art. 12. A Assessoria de Imprensa, compete coordenar e assessorar 0
Chefe do Poder Executivo Municipal, no que se refere:

| - As relacdes politico-administrativas;



Il - As comunicacdes oficiais, publicidade, produgéo e transmisséo de
noticias e informagdes a imprensa,

lIl - A realizacdo de audiéncias publicas;

IV - Ao cerimonial e protocolo oficial;

V — Ao Orcamento Democratico;

VI — A criacdo de multimidia de eventos, desenho gréafico, montagem
de cartazes, folder, envelopes, etiquetas, cartbes de visitas, materiais relativos a
administracdo municipal,

VII — A criacdo e atualizacao de enderecos e paginas eletrdnicas para
internet;

Secéo Il

Da Secretaria Municipal da Administra¢cédo e Planejamento
Da Estrutura e Finalidades

Art. 13. A Secretaria Municipal da Administracdo tem por finalidade
dar suporte administrativo as demais Secretarias e Gabinetes nas questdes de
administracao de pessoal, compras e almoxarifado, controle do patriménio, servicos
de apoio, prestar suporte técnico e de manutencdo de equipamentos em
informatica, efetuarem a gestdo de recursos humanos sendo composta da seguinte
estrutura organizacional basica:

| — Assessoria Técnica em Captacao de Recursos;
Il — Junta do Servico Militar;

[Il - Departamento de Pessoal;

IV - Departamento de Apoio Administrativo;

Das Competéncias
A Assessoria Técnica em Captacéo de Recursos
Art. 14. A Assessoria Técnica em Captacdo de Recursos compete

| - Organizar e viabilizar a captacdo de recursos existentes no ambito
publico estadual, federal e na iniciativa privada voltados a Industria, Comércio e
Servicos;

Il - Organizar projetos técnico/administrativos e articular negociacdes e
encaminhamentos;

[l - Assessorar e elaborar propostas de convénios a nivel municipal,
estadual e federal,

IV - Assessorar e dar andamento nos varios Contratos de Repasses
ou Convénios ativos;

V - Assessorar com informacBes e orientacdes técnicas para o
acompanhamento administrativo e gerencial junto as diversas secretarias;

VI - Acompanhar a Execucédo de Convénios certificando-se da correta
aplicacéo dos recursos e na fiel execucao técnica;
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VIl - Acompanhar o encerramento das contas financeiras e
conciliacbes bancarias junto ao financeiro bem como a homologacdo destas
prestacdes referente a aplicagdes de recursos de Convénios.

Da Junta de Servigo Militar

Art. 15. A Junta do Servigo Militar compete o exercicio das atribuicdes
constantes da Lei Federal n°® 4.375 de 17 de agosto de 1964.

Do Departamento de Pessoal
Art. 16. Ao Departamento de Pessoal compete coordenar e orientar:

| — A execucao das atividades relativas ao recrutamento e selecéo de
pessoal para a administracdo direta e indireta do Municipio;

Il — As acOes de controle sobre a vacancia e o provimento de cargos e
fungbes da administragéo direta;

[l - As atividades relativas a concessao de beneficios, vantagens, e
direitos do pessoal civil da administracéo direta;

IV — As atividades relativas aos processos relacionados com tempo de
servico para fins de aposentadoria, gratificacdo especial pelo exercicio de atividade
de cargo com risco peculiar & saude ou operacdes insalubres ou perigosas,
descritas na legislacéo do trabalho;

V — As atividades relativas ao registro funcional, divulgacdo e
publicidade oficial dos atos referentes aos servidores;

VI — As atividades relativas a elaboracdo da folha de pagamento dos
servidores, inclusive as relativas a previdéncia, RAIS, PASEP, IR, SEFIP, DIRF e
outras dela decorrentes;

VII — As atividades relativas a frequéncia dos servidores e ao ponto;

VIII — As atividades relacionadas a administracdo do estatuto e ao
plano de carreira dos servidores;

IX — As atividades relativas a preparacdo de processos e expedientes,
elaboracado de atos e instrumentos normativos relativos a pessoal,

X — Outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas ou
delegadas.

Do Departamento de Apoio Administrativo
Art. 17. Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

| — Assistir e assessorar 0 Secretario Municipal da Administracdo em
matéria administrativa e de organizacdo e métodos;

Il — Administrar os servi¢os de portaria e recep¢ao no prédio sede da
Prefeitura Municipal,

Il — Administrar o sistema de protocolo de processos da Prefeitura
Municipal;

IV — Administrar e manter o arquivo geral, ativo e inativo do Poder
Executivo Municipal,

V — Administrar os servigcos de manutengéo, conservagao e limpeza do
prédio sede da Prefeitura Municipal;
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VI — Administrar e controlar os servicos de reprografia, telefonia,
servigos postais, utilizacdo da “internet”, e consumo de agua e energia elétrica,
entre outros, no prédio sede da Prefeitura Municipal,

VII — Administrar a frota de veiculos de apoio as Secretarias no que diz
respeito a maximizacdo do uso dos mesmos assim como de sua manutencao e
controle de consumo de combustivel;

VIII — Manter controle sobre os Projetos de Lei, Leis, Decretos, Ordens
de Servigo e outros atos normativos do Poder Executivo Municipal,

IX — Ordenar, classificar e manter atualizado o arquivo de legislacdo e
demais publicacdes de interesse da Secretaria;

X - Manter sistema de controle dos contratos, convénios, acordos,
termos, ajustes de todas as Secretarias e 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal, com o fim de alertar os responsaveis quanto aos respectivos prazos de
vigéncia e renovagdes, independente dos controles setoriais em cada Secretaria,;

Xl — Executar outras atividades correlatas que |he venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Xl — Executar os procedimentos de licitacdo para a aquisicdo de
material permanente ou de consumo, contratacdo de obras ou prestacdo de
servicos, de conformidade com a legislacéo pertinente;

Xl — Adquirir material permanente e de consumo, inclusive os de
importacdo, contratar obras e servicos para a Administragcdo Publica Municipal,
observada a legislacéo pertinente;

XIV — Receber, quando necesséario atravées de Comissao de
Recebimento de Materiais, Obras e Servicos, o material adquirido, 0s servi¢cos ou
obras contratadas;

XV — Implantar, organizar e manter Registro Cadastral de
Fornecedores, Sistema de Registro de Precos e o calendario de compras do
Municipio;

XVI — Executar as atividades de administracdo de materiais do
almoxarifado tais como conferéncia, armazenamento, guarda, conservacao,
distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de materiais e
equipamentos; manter estoque quantidades correspondentes as necessidades;

XVIlI — Executar o levantamento, cadastramento e controle dos bens
méveis, imoveis, equipamentos e bens do ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal
assegurando-se de seu zelo, manutencao, conservacao e localizacao.

Secao Il

Da Secretaria Municipal da Fazenda
Da Estrutura e Finalidades

Art. 18. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade efetuar
a escrituracdo contabil da Prefeitura, a arrecadacdo de receitas, pagamentos de
despesas, as atividades de tributacéo, fiscalizacdo e de imposicéo tributaria, sendo
composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Secretario Adjunto;
Il — Departamento Contabil e Financeiro;
[Il — Departamento de Fiscalizacdo, Tributagéo e Arrecadagéo;
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Das Competéncias
Do Secretério Adjunto
Art. 19. Ao Secretario Adjunto compete:

| - Assistir e assessorar 0 Secretario em suas atribuicdes e manter as
atividades de apoio necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria;

Il - receber e acompanhar municipes em seus contatos com o
Secretario;

[Il - coordenar, supervisionar e promover a articulagcdo e a integracao
das atividades desenvolvidas pelos departamentos e setores;

IV - coordenar a elaboracéo da proposta orcamentaria da Secretaria,

V - manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos,
termos e ajustes, no ambito da Secretaria,

VI - substituir o Secretario nos casos de sua auséncia.

VII - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas ou delegadas;

Do Departamento Contabil e Financeiro
Art. 20. Ao Departamento Contabil e Financeiro compete:

| — Orientar tecnicamente os 0Orgdos da Secretaria e 0s 0rgaos
setoriais dos sistemas de planejamento orcamentario e financeiro e de
contabilidade, sem prejuizo da subordinacdo aqueles a cuja estrutura administrativa
estiver integrada,;

Il — Em articulagdo com o Gabinete do Prefeito acompanhar e avaliar
0s planos e programas e a execugao orcamentaria e financeira;

Il — Gerenciar as atividades de programacédo financeira e de
administracao dos direitos e haveres, garantias e obrigacdes de responsabilidade do
Municipio;

IV — Registrar os atos e fatos relacionados com a administracdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

V — Evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Municipio;

VI — Realizar as atividades de registro e de tratamento das operacfes
relativas a administracdo or¢camentaria, financeira e patrimonial do Municipio, com
vistas a elaboracdo das demonstra¢cdes contabeis;

VII — Elaborar a programacéo financeira da receita e da despesa e
controlar a execucdo orcamentaria,

VIl — Elaborar o0s demonstrativos exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e submeté-los a apreciacdo do Controle Interno;

IX — Planejar, organizar e implantar sistemas contabeis;

X - Realizar o levantamento dos Balancos do Municipio, e das
consolidacdes contabeis e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, da Unido e
a Secretaria do Tesouro Nacional;

Xl — Prestar informacdes e orientacdes as Secretarias Municipais em
assuntos inerentes a matéria contabil e orcamentaria;
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Xl — Controlar, examinar e emitir parecer em processos de prestacéo
e tomada de contas dos responsaveis;

XIII — Exercer o controle sobre todos aqueles que, de qualquer modo,
arrecadem rendas, efetuem despesas ou administrem bens ou dinheiros publicos;

XIV — Efetuar o registro sintético dos bens moveis e imoveis,
coordenar o levantamento de inventarios analiticos, efetuar os ajustes contabeis
necessarios e, no caso de surgirem diferencas consideraveis entre os inventarios e
0S registros contabeis, solicitar revisdo ou instauracdo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar para apuracao dos fatos;

XV - Planejar sistemas de acompanhamento e apuracao de custos do
servico publico municipal;

XVI — Emitir parecer sobre operacdes de crédito a serem realizadas,
bem como sobre a concessao de avais pelo Municipio;

XVII — Efetuar o controle da Divida Publica municipal e sobre
operacgOes de crédito, planos de amortizacdo e pagamento de encargos e o controle
sobre parcelamentos e pagamentos ao INSS;

XVIII — Elaborar a prestacdo de contas anual do Prefeito Municipal;

XIX — Elaborar estimativas de receitas e despesas para fins de
orcamentarios;

XXI — Emitir parecer e/ou Propor a abertura de créditos orcamentarios
adicionais e elaborar os respectivos projeto de lei ou de decreto e emitir pareceres
sobre iniciativas tenham repercussao na receita e na despesa publica do Municipio;

XXII — Realizar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
bens ou dinheiros publicos;

XXIII — Executar a arrecadacdo das receitas e 0 pagamento das
despesas publicas do Municipio;
XXIV — Controlar e acompanhar as receitas oriundas de

transferéncias, convénios e repasses da Unido e do Estado;
XXV — Executar o pagamento das transferéncias intergovernamentais;
XXVI — Supervisionar, planejar, administrar e executar diretamente
através de Tesouraria ou por estabelecimento bancéario credenciado, a cobranca
dos créditos fiscais, tributarios e néo tributarios;

XXVIlI — Inscrever em Divida Ativa os créditos tributarios e nao
tributarios vencidos para cobranca administrativa;

XXVIIl - Controlar, acompanhar e avaliar os agentes de
arrecadadores;

XXIX — Orientar os contribuintes no que respeita a legislacdo e normas
relativas a receita e despesa do Municipio;

XXX — Prestar informacdes em processos administrativos relativos a
arrecadacdo das receitas, inclusive nos casos de pedidos de restituicdo e de
parcelamento de créditos tributarios vencidos:

XXXI - Efetuar a guarda dos titulos e valores mobiliarios do Municipio;

XXXII — Prestar atendimento, orientacdes e informacdes aos
contribuintes e aos fornecedores, em matéria de sua competéncia;
XXXl — Emitir e fornecer copias de documentos de arrecadacéo,

guando solicitados e, desde que autorizado em processo;

XXXIV — Efetuar controle e baixa dos créditos lancados, quando do
pagamento;

XXXV — Proceder entrega ou remessa de carnés, notificacdes e outros
documentos pertinentes, aos respectivos contribuintes;
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XXXVI — Efetuar o pagamento aos fornecedores e credores do
Municipio, através da Tesouraria ou de estabelecimento bancério oficial do Estado,
se houver;

XXXVII — Supervisionar, planejar, administrar, controlar e executar os
servicos de Tesouraria;

XXXVIII — Administrar o fluxo de caixa;

XXXIX — Supervisionar, planejar, administrar e controlar o pagamento
dos precatérios judiciais;

Do Departamento de Fiscalizacao, Tributacdo e Arrecadacao

Art. 21. Ao Departamento de Tributacdo, Fiscalizacdo e Arrecadacéo
compete:

| — Supervisionar, planejar, administrar, controlar e executar as
atividades de tributacao, fiscalizacao e de imposicao tributaria;

Il — Supervisionar, planejar, programar, orientar, coordenar, executar e
controlar as atividades setoriais da administragdo tributaria municipal;

[l — Informar, divulgar e orientar aos contribuintes, no que se refere a
legislacéao tributaria municipal,

IV — Receber e encaminhar consultas, reclamacdes e recursos e
preparar 0s processos administrativo-tributarios para julgamento em primeira
instancia;

V — Receber e encaminhar pedidos de restituicao, de reconhecimento
de imunidade, de néo incidéncia, de isencédo e de reducdo de tributos nos casos
previstos na legislacao tributaria municipal;

VI — Propor ao Prefeito Municipal o cancelamento ou qualquer outra
forma de extingdo do crédito tributario ou ndo-tributario, em processo, conforme a
legislacéo;

VIl — Efetuar a estimativa de valor de bens, inclusive a contraditoria,
para fins de recolhimento do Imposto sobre a Transmissao de Bens Iméveis, “Inter
Vivos”, e de Direitos a Eles Relativos — ITBI;

VIII — Assessorar ou prestar informacdes a Procuradoria do Municipio,
relativamente a matéria tributaria, nos processos administrativos ou judiciais,
sempre que solicitado;

IX — Implantar, supervisionar, manter e administrar o Cadastro Técnico
Municipal, inclusive o de devedores;

X — Receber e encaminhar pedidos de reconhecimento de imunidades
e isenc¢des, quando ndo concedidas em carater geral;

Xl — Propor o cancelamento da concessdao de isencbes quando
verificada a inobservancia das formalidades exigidas para a concessao;

XIl — Licenciar a instalacdo de unidades industriais, comerciais e de
prestacdo de servicos, de acordo com o disposto no Plano de Ordenamento
Territorial do Municipio;

XIlI — Licenciar as atividades econémicas transitérias no Municipio, de
acordo com o disposto no Plano de Ordenamento Territorial do Municipio e
legislag&o pertinente;

XIV — Expedir “habite-se” para obras prediais, apos licenciamento e
vistoria efetuados pelo Meio Ambiente e de Planejamento Territorial;
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XV — Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes
sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano inscrevendo no Cadastro Imobiliario
do Municipio as unidades tributaveis e as que estdo imunes ou isentas;

XVI - Coordenar os levantamentos de campo ou pesquisas de dado
complementares, necessario a revisdo e atualizagdo dos cadastros existentes;

XVII - Coletar elementos, junto aos cartorios de notas, registros de
imoveis e outras fontes, referentes as transa¢fes imobiliarias, com o objetivo de
atualizar o valor venal dos imoveis cadastrados;

XVIII - Proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengoes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificacdes ou
investigagOes externas ou internas.

XIX - Orientar o fornecimento de Alvaras, quanto ao zoneamento de
uso.

XX — Efetuar a inscricdo e controle da Divida Ativa, relativa aos
créditos do IPTU vencidos;

XXI — Efetuar a cobranga administrativa da Divida Ativa, diretamente
através da Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado;

XXII — Receber e encaminhar ao Prefeito Municipal, pedidos de
parcelamento de créditos inscritos em divida ativa do IPTU, desde que néo
encaminhados a cobranca judicial;

XXIII = Emitir guias de recolhimento de créditos inscritos em Divida
Ativa, do IPTU na fase de cobranca administrativa,

XXIV — Manter cadastro de devedores em Divida Ativa do IPTU nas
fases de cobranca amigavel e judicial, e efetuar as baixas ou controle dos
pagamentos efetuados;

XXV — Esgotados os prazos para pagamento amigavel dos créditos
inscritos em divida ativa ou nos casos de cancelamento de parcelamentos, emitir as
respectivas Certiddes de Divida Ativa Inscrita e encaminha-las a Procuradoria do
Municipio, para fins de cobranca judicial;

XXVI — Comunicar a Procuradoria do Municipio sempre que ocorrerem
interrupcdes nos pagamentos de créditos em fase de cobranca judicial,

XXVII — Exercer outras atividades correlatas ou que |[he venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Secao IV

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, Econémico e Meio
Ambiente

Da Estrutura e Finalidades

Art. 22. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, Econémico
e Meio Ambiente tem por finalidade dar apoio técnico a area agricola, fomentar a
instalacdo de industrias, empresas comerciais e de servi¢os, efetuar o controle
ambiental, sua preservagao, analisar e aprovar projetos que impactem 0 meio
ambiente sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assessoria Técnica Rural e Econbmica;
Il — Departamento Agropecuario;
[Il —. Departamento do Meio Ambiente;
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Das Competéncias
Da Assessoria Técnica Rural e Econdmica
Art. 23. A Assessoria Técnica Rural e Econdmica compete

| - Assessorar e desenvolver projetos de desenvolvimento da
Agricultura e Pecuéria visando a implantacdo ou expansdo das atividades e
negocios.

Il - Assessorar e realizar projetos de desenvolvimento da Indudstria,
Comércio e Servicos visando a implantacdo ou expansédo das atividades e negdcios.

[Il - Orientar e acompanhar os projetos de instalacdo de negdcios e
empreendimentos no Municipio;

IV - Assessorar na proposicdo de medidas de protecdo, apoio e
incentivos a preservacao do Meio Ambiente;

V - Assessorar 0s produtores rurais nas questdes que envolvam
técnicas de manejo de solo, na melhoria do plantio, nas atividades pecuérias a
demais ac¢odes afins;

Do Departamento Agropecuario
Art. 24. Ao Departamento Agropecuario compete:

| — Participar na elaboracéo e programar as a¢des da politica agricola
do municipio;

I — Participar na elaboracdo do planejamento municipal de
desenvolvimento rural, como parte integrante do planejamento municipal de
desenvolvimento econdémico, de acordo com a politica agricola do municipio,
compreendendo atividades agroindustriais, agropecuarias, pesqueiras e florestais;

[l — Promover a valorizacdo do homem do campo e o desenvolvimento
agropecuario;

IV — Fomentar o aumento da produtividade de setor agropecuario com
a difusdo de tecnologias adequadas;

V — Promover intercambios, convénios e programas com entidades
federais e estaduais e da iniciativa privada, nos assuntos pertinentes a politica de
desenvolvimento agropecuario e agroindustrial;

VI — Desenvolver estudos sobre a lavoura e cria¢des tradicionais do
municipio e suas cadeias produtivas;

VII — Desenvolver estudos, programas e projetos especificos, em
especial relacionados a olericultura, fruticultura, vitivinicultura, carne, leite e
derivados e a floricultura voltada ao turismo;

VIII — Estabelecer politicas de comercializacdo de produtos
agropecuarios e prestar apoio as agbes que busquem o auto-abastecimento e a
exploragéo de nichos de mercado, especialmente o do turismo;

IX — Organizar e coordenar a realizagao de exposicoes e feiras, em
especial a “Feira do Produtor”;

X — Promover a melhoria das condi¢bes de vida e do trabalho da
familia rural;
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Xl — Promover a distribuicéo e facilitar o acesso a sementes, mudas e
fertilizantes;

Xl — Coletar dados e informacgfes sobre a producdo agropecuéria do
municipio;

Xl — Coletar amostras do solo para anélise e mapeamento;

XIV - Manter atualizado o cadastro de produtores rurais do municipio;

XV — Promover e divulgar cursos, simpdsios, seminarios e congressos
relacionados com o meio rural e estimular o produtor a permanecer em seu meio,
evitando o éxodo rural;

XVI — Incentivar o cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo
rural;

XVII — Promover, sob a coordenacéo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e de Planejamento Territorial, e da Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura, acbes permanentes de educacdo ambiental, protecdo do meio ambiente e
combate a poluicdo ambiental na area do municipio;

XVIII — Fomentar o florestamento, o reflorestamento e a arborizacéo
urbana, para manutencéao de equilibrio ecoldgico;

XIX — Orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais na
obtencao financiamentos existentes para programas na area agricola;

XX — Prestar orientagdo sobre a utilizacdo de adubos, agrotoxicos e
defensivos agricolas;

XXI — Executar, por servicos proprios ou em ag¢ao conjunta com a
Secretaria Municipal de Obras Publicas, servicos de manutencao e conservacao de
estradas, pontes e bueiros, e acudes na area rural do municipio;

XXII — Colaborar com os agentes da Secretaria Estadual da Saude,
nos servigos de defesa, inspecao e de fiscalizacdo sanitaria animal, vegetal, florestal
e de agrotoxicos;

XXIII — Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Do Departamento do Meio Ambiente
Art. 25. Ao Departamento do Meio Ambiente compete:

| - Fazer cumprir a legislacdo que regulamenta a preservacdo do Meio
Ambiente, estudo Ambiental e respectivo impacto relacionado a localizacéo,
instalacdo, operacado e ampliacdo de uma atividade ou empreendimento;

Il - Expedir as Licencas Prévias (LP), de Instalacéo (LI) e de Operacéao
(LO); estabelecer critérios para agilizar e simplificar os procedimentos de
licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que implementem
planos e programas voluntarios de gestdo ambiental,

Il - Definir procedimentos especificos para as licencas ambientais,
observadas a natureza, -caracteristicas e peculiaridades da atividade ou
empreendimento e, ainda, a compatibilizacdo do processo de licenciamento com as
etapas de planejamento, implantacéo e operagéo.

IV - Expedir licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades
de impacto ambiental local e daquelas que Ihes forem delegadas pelo Estado por
instrumento legal ou convénio;

V - Exercer fiscalizagdo na area de abrangéncia do Municipio a fim de
gue seja preservado o meio ambiente;
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VI - Inspecionar areas e/ou estabelecimentos que possam interferir e
prejudicar o meio ambiente;

VII - Investigar toda e qualquer questao de agressao ao meio ambiente,
sugerindo medidas corretivas ndo se restringindo aos efeitos imediatos, mas
preocupando-se com repercussao a longo prazo;

VIII - Notificar casos de infracdo que constatar, aplicando a medida
punitiva e a solugédo adequada,

IX - Desenvolver atividade aberta a comunidade que vise o controle do
meio ambiente;

X - Fiscalizar fontes poluidoras da agua, do ar, e do solo, fazer controle
de drenagens, higiene e conforto ambiental além de ater-se ao destino adequado do
lixo e dejetos para melhorar as condi¢des de saneamento do meio ambiente;

Xl - Realizar trabalho educativo e de orientacdo a comunidade tais
como: Educacdo Ambiental Formal (nas escolas), Educacdo Ambiental Comunitéria
(segmento organizados da sociedade), Educacdo Ambiental em Unidades de
Conservacdo (parques, bosques e pracas), Programas Integracdo infancia-
adolescéncia (em regibes que apresentam fragilidade ambiental) e Areas
institucionais (0rgaos publicos, dirigentes, agentes politicos e outros);

Secéao V
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Da Estrutura e Finalidades

Art. 26. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade
atender as necessidades basicas da populacdo vulneravel do municipio através de
programas de protecdo basica e especiais sendo composta da seguinte estrutura
organizacional basica:

| — Assessoria Técnica em Assisténcia Social;
Il — Departamento de Protecédo Social Basica;
[Il — Departamento de Protecdo Social Especial,

Das Competéncias
Da Assessoria Técnica em Assisténcia Social
Art. 27. A Assessoria Técnica em Assisténcia Social compete:

| - Assessorar as atividades da area de assisténcia a comunidade em
situacdo de vulnerabilidadee risco social, assessorando o planejamento, projetos e
acoes.

Il —Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelos
servigcos de convivéncia e fortalecimento de vinculos do territério de abrangéncia do
municipio.

lIl - — Planejamento e implementacao das acdes, programas e projetos
sécio-assistenciais de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia do
CRAS.
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IV —Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no
territério do municipio.

V —Realizacdo de atendimentos particularizados e visitas domiciliares
as familias de abrangéncia no municipio, caracterizadas como em situacdo de
vulnerabilidade e risco social.

VI — Acompanhamento, monitoramento e avaliacdo dos programas,
acOes e projetos efetivados pela protecéo social basica do municipio.

VIl — Participacdo de reunibes preparatérias e de planejamento
municipal.

VIII - Alimentagédo do sistema de informacgdes e prestacdes de contas
junto ao Ministério do Desenvolvimento Social - MDS, registro das acfes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva.

IX —Participacdo de reunides sistematicas entre a equipe de protecao
social basica, para planejamento das ac¢Bes semanais a serem desenvolvidas,
definicdo de fluxos, organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informac¢des com
outros setores, procedimentos, estratégias de respostas as demandas e de
fortalecimento das potencialidades do territério do municipio.

Do Departamento de Prote¢cdo Social Basica

Art. 28. Ao Departamento de Departamento de Protecdo Social Basica
compete:

| — A gestdo territorial da protecdo social basica respondendo ao
principio de descentralizacdo do SUAS, tendo como objetivo promover a atuacao
preventiva, disponibilizar servicos proximo do local de moradia das familias,
racionalizar as ofertas e traduzir o referenciamento dos servicos ao Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS /PAIF- Programa de Atencao Integral as
Familias e demais servicos socioassistenciais ofertados pelo Governo Federal,
Estado e Municipio em acdo concreta e conjunta, tornando a principal unidade
publica de protecdo basica uma referéncia para a populacao local e para os servigcos
setoriais, através dos Programas Finalisticos da Gestéo Basica.

Do Departamento de Protecdo Social Especial

Art. 29. Ao Departamento de Protecdo Social Especial compete:

| — Executar, planejar, coordenar, regular e orientar a execucdo dos
servicos, programas e projetos no ambito Federal, Estadual e Municipal destinados
as familias e individuos que se encontram em situacao de risco pessoal e social, por
ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploracdo sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua, de trabalho
infantil, trafico de pessoas, entre outras situacdes de violacdo dos direitos de
criancas/adolescentes, mulheres e idosos.

Secéo VI

Da Secretaria Municipal da Saude
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Da Estrutura e Finalidades

Art. 30. A Secretaria Municipal da Saude tem por finalidade efetuar
atendimento de salde a populacdo do municipio, o controle de epidemias e
endemias sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assessoria Técnica da Saude;
Il - Departamento Administrativo da Saude;
lll - Departamento de Acdes em Saude;

Das Competéncias
Da Assessoria Técnica em Saude
Art. 31. A Assessoria Técnica em Saude compete:

| — Executar auditorias técnicas nos sistemas e servicos dos 0rgaos e
instituicbes publicas e privadas integrantes do sistema de saude do Municipio;

Il — Executar acdes de controle sobre pessoas e estabelecimentos que
exercam atividades relacionadas com a saude;

[Il — Elaborar relatorios de gestdo do sistema de saude;

IV — Controlar a producdo fisica dos atendimentos das Unidades
Sanitarias e internacdes hospitalares através de parametros fornecidos pelo
Ministério da Satde, adequando-os as leis do Sus - Sistema Unico de Salde;

V — Processar a producao das Unidades Sanitarias e das internacdes
hospitalares, através de softwares oficiais do DATASUS, para alimentacdo do banco
nacional de dados epidemiologicos;

VI — Controlar as acBes médico-operacionais, adequando-as as
normas dos Conselhos de Classe;

VII — Apontar desvios éticos nos procedimentos médico-operacionais;

VIII — Fornecer relatorios de producdo epidemioldgica e atos meédicos
ao gestor municipal;

IX — Fornecer autorizacdo para tratamento fora do domicilio;

X — Examinar e emitir parecer técnico sobre contratos, convénios,
acordos, termos e ajustes a serem efetivados no ambito da Secretaria,

Xl — Executar outras atividades correlatas que |lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Do Departamento Administrativo da Saude

Art. 32. Ao Departamento Administrativo da Saude compete:

| — Executar atividades relacionadas com pessoal, orcamento,
financas, material, transportes, comunicacdes, patriménio, informatica e servicos
gerais inerentes a Secretaria, em interacdo com os 6rgdos de relacionamento da
Secretaria Municipal da Administracao e da Secretaria Municipal da Fazenda,;

Il — Coordenar o servico de transporte da Secretaria inclusive o de
Ambulancias elaborando escala de servico e plano de manutencao da frota;

lIl - Efetuar controle da Secretaria com o devido controle orcamentario;

IV - Controlar a efetividade dos servidores da secretaria;

V — Coordenar as atividades da Farmacia Municipal,
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VI — Elaborar relatérios e prestacbes de contas e providenciar na
documentacéo exigida pelos 6rgéos federais e estaduais de relacionamento;

VIl — Prestar apoio administrativo na realizagdo de contratos,
convénios, acordos, termos e ajustes, no ambito da Secretaria,
VIII — Executar atividades relativas a compras, ao almoxarifado e ao

estoque de medicamentos e materiais especificos da salde a disposicdo da
Secretaria, em interacdo com o Almoxarifado Central da Secretaria Municipal da
Administragéo;

IX — Proceder a liquidagéo da despesa relativa a compra de materiais,
a obras e servigos, no ambito da Secretaria;

X — Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Do Departamento de Acdes em Saude
Art. 33. Ao Departamento de A¢cdes em Saude compete:

| — Implementar politica municipal da saude e desenvolver acbes para
a formulacao de diretrizes voltadas a saude municipal de acordo com o Plano Anual
de Saude e com o Cddigo Municipal de Saude;

Il — Promocéo de acbes de protecdo da saude através de programas
de prestacdo de servicos e assisténcia médica, hospitalar mediante convénio,
ambulatorial, odontoldgica, farmacolégica, psicolégica e de nutricéo;

[l — Prestar servicos de saude junto as Unidades de Saude do
Municipio;

IV — Prestar servicos de saude a pacientes baixados em hospitais
préprios, contratados ou conveniados;

V — Prestar servico de saude preventiva através dos programas de
saude (ESF).

VI — Educacdo para a saude: organizacdo e desenvolvimento de
programas educativos e preventivos, com participacdo comunitaria, na area da
saude, com apoio ou em conjunto com as Secretarias Municipais de
relacionamento, utilizando-se da rede escolar, unidades de saude, associacdes de
bairros, clubes de servicos e outras entidades publicas ou privadas;

VII — Organizar e executar os servicos de vigilancia sanitaria sobre
alimentos, servicos de salude e de qualidade da agua e colaborar com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo, no que tange a vigilancia ambiental;

VIII — Executar acdes de vigilancia epidemioldgica, investigando casos
de doencas de notificacdo compulséria e adotando procedimentos para interromper
a cadeia de transmissédo da doenca;

IX — Executar acBes de vigilancia e controle de zoonoses e vetores e
estabelecer um programa de esclarecimento a populacdo sobre os meios praticos
de conter a proliferacdo de moscas, mosquitos e outros simulideos;

X — Desenvolver programas de capacitacdo e aperfeicoamento de
recursos humanos para a area da saude, e, programas educativos e preventivos a
populacdo, com apoio ou em conjunto com as Secretarias Municipais de
relacionamento, utilizando-se da rede escolar, das unidades de saude, das
associacdes de bairro e de outras entidades publicas ou privadas;

Xl — Executar acdes de fiscalizacdo e inspec¢ao sobre alimentos,
bebidas e agua para consumo humano;
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Xl — Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Secdo VI

Da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Desporto e Turismo
Da Estrutura e Finalidades

Art. 34. A Secretaria Municipal de Educacdo, Desporto Comunitario,
Cultura e Turismo- SME tém por competéncia executar a politica educacional, de
desporto, cultura e turismo do Municipio, em consonéncia com as diretrizes
emanadas pelos 6rgdos e entidades federais e estaduais pertinentes, sendo
responsavel pelas atividades, projetos e programas dessas areas de atuagdo no
ambito do Municipio, especialmente aqueles relacionados com a Educacéao Infantil, o
Ensino Fundamental, Educacdo de Jovens e Adultos- EJA e Educacdo Especial.
Também tem como objetivo manter intercambio e integracdo com outros érgaos e
entidades das areas de educacédo, desporto, cultura e turismo locais, nacionais e
internacionais, como também oferecer orientacéo e assisténcia pedagdgica junto ao
educando e seus responsaveis, oportunizando o aperfeicoamento dos membros do
Magistério Publico Municipal; compete ainda: estudar, organizar e elaborar
propostas para a implantacdo da politica educacional, de desporto, cultural e de
turismo do Municipio, levando em conta a realidade econbémica e social local;
elaborar planos, programas e projetos em articulagio com orgaos federais e
estaduais afins; planejar a localizacéo das unidades de ensino a cargo do Municipio,
visando o atendimento de toda a sua area; fixar normas para a organiza¢ao escolar,
didatica e disciplinar das unidades de ensino, de acordo com a legislacdo em vigor;
desenvolver programas de orientacdo pedagogica, de aperfeicoamento e
atualizacdo dos profissionais do magistério e demais servidores que integram seu
guadro funcional, visando o aprimoramento da qualidade dos servicos publicos por
ela coordenados, sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| - Secretario;

II- Departamento Pedagdgico;

[ll- Departamento de Desporto, Cultura e Turismo
V- Departamento Administrativo;

V - Escolas

Das Competéncias
Do Departamento Pedagdgico

Art. 35. Ao Departamento Pedagdgico compete:

- Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades
relacionadas aos setores de Educacgao Infantil, de Ensino Fundamental, Educagéao
de Jovens e Adultos e Educagcdao Especial, bem como Projetos Especiais
desenvolvidos na Secretaria,;

[I-  Manter inter-relacdes com os demais departamentos e setores da
Secretaria, visando facilitar a execucéo da politica educacional,
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lll-  Acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes,
tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes;

IV-  Elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas
a sua area para documentar informac6es e dados constantes;

V- Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria e
acompanhar sua execuc¢do nas acdes afetas ao Departamento Pedagogico;

VI- Coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo das politicas
educacionais da Secretaria;

VII- Garantir o cumprimento dos aspectos legais de regularizacéo e
funcionamento das escolas municipais e da vida escolar dos alunos, nas diferentes
modalidades da Educacéo Basica;

VIII- Estudar e executar medidas que garantam ao Municipio contar com
as escolas necessérias ao atendimento de criancas em idade escolar;

IX- Acompanhar o trabalho das escolas municipais, interagindo com as
equipes de gestdo, supervisdo, orientacdo e educadores, de modo a manter
relagdes que contribuam para a melhoria da qualidade da Educacao Municipal;

X-  Promover atividades educacionais bem como prestar apoio as
escolas em seu planejamento e execuc¢ao;

Xl- Coordenar a execucdo de eventos educacionais junto a rede de
ensino municipal;

XllI-  Promover atividades relativas a higiene e a saude do educando;

XIlI- Executar outras atividades correlatas que |he venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Do Departamento de Cultura, Desporto e Turismo

Art. 36. Ao Departamento de Cultura, Desporto Comunitario e Turismo
compete:

l. Executar atividades de administracdo da area da Cultura;
I. Administrar o Museu e a Biblioteca Municipal do Municipio de Santo
Antonio das Missoes;
[I. Promover a cultura explorando suas multiplas possibilidades,
direcionando os trabalhos de modo que valorize os habitos culturais na regido onde
0 Municipio esta inserido.

V. Coordenar as atividades relativas ao esporte amador, no Municipio;
V. Incentivar a pratica do desporto e lazer entre 0s municipes;
VI. Articular e promover atividades desportivas amadoristicas em
ambito municipal,
VII. Planejar e executar atividades que fomentem o turismo municipal.
VIII. Executar atividades de organizacdo, recepcdo e informacbes
turisticas;
IX. Promover e divulgar as ac¢fes turisticas municipais;
X. Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser

atribuidas ou delegadas.
Do Departamento Administrativo da Educacgéo

Art. 37. Ao Departamento Administrativo da Educacao compete:
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| — Coordenar o planejamento e a execucéo das atividades relacionadas
aos setores de Alimentacéo Escolar e Apoio Administrativo da Secretaria;

Il — Efetuar controle orcamentario da Secretaria;

[l — Executar atividades relacionadas ao Planejamento e Financas da
Educacéo:

a) Elaborar e acompanhar o planejamento das acfes da secretaria,

b) Elaboracéo da proposta orgamentaria anual da Secretaria,;

c) Controlar o recebimento e aplicacdo das verbas destinadas ao
custeio da educacao;

d) Ordenar, classificar e manter atualizado o arquivo de legislacéo e
demais publicacdes de interesse da Secretaria;

e) Manter sistema de controle dos contratos, convénios, acordos,
termos e ajustes no ambito da Secretaria, em interacdo com a Secretaria Municipal
da Administracéo e Fazenda;

f) Exercer controle sobre a concessdo de auxilios, subvencoes,
prémios, bolsas de estudos e outros beneficios a entidades e pessoas nas areas da
educacéo, do desporto, da cultura e do turismo;

IV — Responsabilizar-se pela manutengdo predial e dos moveis da
Secretaria,;

V — Executar o programa da Alimentagédo Escolar nos estabelecimentos
de ensino da rede Municipal, mantendo o controle de estoque, distribuicdo e
gualidade de todos os produtos alimenticios.

VI — Executar o programa de Transporte Escolar para os alunos da rede
municipal mantendo controle das rotas, uso dos veiculos, controle dos servigos
prestados e a boa conservacao dos veiculos;

VII — Controlar os prestadores de servico no caso de concessao de linha
de transporte quanto a medicao do servico prestado, das condi¢cdes dos veiculos e
autorizacado do pagamento do servico mensal prestado;

VIII — Efetuar controle do quadro de pessoal da secretaria quanto a
efetividade, controle de férias, informacdo de dados para o Departamento de
Pessoal da Secretaria da Administracéo para fechamento da folha de pagamento;

IX — Executar atividades relativas as compras e controle dos produtos e
bens demandados pelos diferentes setores da Secretaria Municipal da Educacéao.

Das Escolas Municipais
Art. 38. As Escolas Municipais compete executar o calendario escolar,
desenvolvendo as atividades referentes as diferentes etapas e modalidades de
Educacdo Basica, cumprindo e fazendo cumprir o Plano Politico Pedagogico da

escola e as orientacdes emanadas da Secretaria de Educacado, Desporto, Cultura e
Turismo.

Secao VI

Da Secretaria Municipal de Infraestrutura

Da Estrutura e Finalidades
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Art. 39. A Secretaria Municipal de Infraestrutura tem por finalidade
efetuar obras e servicos de responsabilidade publica e a gestdo do transito do
municipio sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assessoria Técnica em Obras;

Il — Departamento de Obras;

[l — Departamento de Servigos Urbanos;
IV — Departamento de Servi¢os no Interior.

Das Competéncias
Da Assessoria Técnica em Obras
Art. 40. Da Assessoria Técnica em Obras compete:

I- Analisar e aprovar projetos de obras publicas e particulares,
equipamentos e instalagcdes, aquisicdo de imoveis e 0s em regime de programacao
especial, custos, formas e prazos de execucado, aspectos de contratacdo, adequacéo
e alternativas técnicas, bem como dar assisténcia técnica as obras em andamento e
orientacdo quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislacao;

[I-  Analisar e aprovar licencas para construcao de obras privadas e
dar encaminhamento burocratico necessario, cuidando para que 0S mMesmMos
atendam as normas de urbanismo vigentes;

[lI- Coordenar as atividades referentes a estudos e projetos de
engenharia para a instalacao de distrito industrial;

IV- Efetuar estudos e emitir parecer técnico sob a forma de cessao de
terrenos publicos;

V- Vistoriar pontes estaduais e municipais, emitindo o respectivo
parecer técnico;

VI- Controlar a programacao e execucdo de obras publicas em geral,
bem como fiscalizar a manutencao e construcéo de estradas de rodagem;

VII- Participar na elaboracdo do orcamento-programa e planejamento
plurianual de investimentos;

VIII- Projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de prédios publicos e
trabalhos de urbanismo; fiscalizar a execucdo de servicos de engenharia contratada
em suas diversas fases, fazendo com que sejam cumpridas as especificacbes
contratuais;

IX- Acompanhar o desenvolvimento fisico das obras e servicos em
execucao pela Secretaria comparando com o cronograma aprovado;

X- Assessorar na supervisdo da execucdo de obras e servicos
verificando o cumprimento das especificacdes do projeto;

Xl- Desenvolver suas atividades voltadas para as obras de
pavimentagcdo ou recuperacdo das vias existentes, construgdo, recuperagcdo e
ampliacdo de prédios publicos, pontes, pontilhdes e bueiros, implantacdo e
conservacao da iluminacao publica e rede elétrica dos prédios publicos;

Xll- Acompanhar a execucdo de trabalhos relacionados com obras e
projetos de engenharia, bem como de fiscalizag&o e controle de servigos contratados
nas suas diversas fases de desenvolvimento.

Do Departamento de Obras
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Art. 41. Ao Departamento de Obras compete:

| — Planejar e executar as atividades de construgcdo, pavimentacao,
manutencdo e conservacao de obras viarias municipais e de acompanhamento e
fiscalizacdo quando tais servi¢cos forem executados por terceiros e, ainda, promover
o licenciamento e a fiscalizacdo de obras de terceiros em vias publicas municipais;

Il — Planejar e executar a construgdo, manutencao e conservacao de
drenagem urbana,;

[l — Planejar e executar a constru¢cdo, manutencao e conservacao de
prédios publicos, reformas e adaptacdes e, ainda, acompanhar e fiscalizar a
execucao de tais servigcos, quando prestados por terceiros;

IV — Executar a construgdo, manutencao, conservacao e remodelagao
de pracas, parques, jardins e areas de lazer e de recreacgdo publica pertencentes ao
municipio e, ainda, acompanhar e fiscalizar a execucédo de tais servi¢os, quando
prestados por terceiros;

V — Administrar, manter e executar as atividades relativas a carpintaria
e marcenaria e servicos hidraulicos e de eletricidade;

VI — Manter sistema de acesso aos logradouros publicos, prédios
publicos, parques, pracgas e jardins, as pessoas portadoras de deficiéncias fisicas;

VII — fiscalizar o cumprimento das Leis e posturas municipais referentes
a execucao de obras particulares;

VIII = Acompanhar o andamento das construcfes particulares e da
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas;

IX — Suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em
desconformidade com as plantas aprovadas;

X — Lavrar autos de infracdo, assinar intimacdes e embargo;

Xl — Verificar denuncias e fazer notificacbes sobre construcbes
clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis;
Xl — Prestar informacfes em requerimentos sobre construcdes de

prédios novos;
Do Departamento de Servicos Urbanos
Art. 42. Ao Departamento de Servicos Urbanos compete:

| — Executar acbes de embelezamento e manutencdo paisagistica de
pracas, parques e logradouros publicos;

Il — Executar o servico de ajardinamento nos parques, pragas,
canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administragdo municipal,

[l — Executar podas em arvores de vias publicas, em pracas, parques
e demais logradouros publicos;

IV — Executar rocadas, capinas, corte de grama e limpeza nas pragas,
parques e demais logradouros publicos;

V — Executar os servigos de varredura de ruas, coleta de detritos em
vias publicas;

VI — Executar a coleta do lixo domiciliar;

VIl — Planejar e executar projetos de iluminagdo publica, manutencao
e troca de lampadas, manter o cadastro de iluminagdo publica do municipio e,
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ainda, acompanhar e fiscalizar a execucéo de tais servi¢os, quando prestados por
terceiros;

VIII — Cumprir e fazer cumprir a legislacéo e as normas de transito;

IX — Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo das vias
urbanas e estradas municipais, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario;

Departamento de Obras e Servigos no Interior
Art. 43. Ao Departamento de Obras e Servi¢os no Interior compete:

| - Executar obras de infra-estrutura territorial e servicos publicos na
zona rural;

Il — Executar os trabalhos de abertura e conservacdo de estradas
municipais;

[l — Executar a construcéo e conservacao de pontes e pontilhdes;

IV — Executar acdes visando a confec¢céo e manutencao de bueiros;

V — Administrar, manter e executar 0s servicos relativos a oficina
mecanica da Prefeitura,

VI — Manter sistemas de controle de uso e consumo de materiais,
pecas e acessorios de veiculos, maquinas e equipamentos e de custos dos servigos
prestados;

VII — Efetuar reparos em pneus dos veiculos e maquinas da prefeitura;

VIII - Montar e desmontar pneus;

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Fica extinta a estrutura organizacional, os cargos de
Secretarios Municipais e os cargos de direcdo, chefia e assessoramento (CCs e
FGs) vigentes na estrutura do Municipio de Santo Antbnio das Missoes,
especificamente as Leis Municipais n°s 788/93, 789/93, 881/94, 948/96, 1045/98,
1055/98, 1056/98, 1188/2001, 1270/2002, 1864/2008 e 1935/2009.

Art. 45. Faz parte da presente lei o organograma (anexo |) e as
descricdes de cargos CC/DCA (anexo II).

Art. 46. A legislacdo anterior de DCAs e CCs poderdo manter suas
previsdes e efeitos legais por um periodo de transicdo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias da entrada em vigor da presente lei.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DAS MISSOES, 15
de setembro de 2011.

RENATO RUBLESKI ZIQUINATTI
Prefeito Municipal em Exercicio
Registre-se e Publique-se

MARITANE CUNHA ESCOBAR
Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento
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Gabinete do Prefeito

Cargo N° de cargos
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 01

Chefe de Gabinete do Prefeito 01

Assessor Juridico 02

Assessor do Gabinete do Prefeito 01

Assessor de Imprensa 01

Total de cargos 06

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Acompanhar o Chefe do Executivo dando suporte e assisténcia requerida na
conducéo de veiculos que o transporta, tomando providéncias referentes a refeicdes
e hospedagem, encaminhando documentos em reparticdes além de assessora-lo em
demais necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Examinar ordens de servico verificando o itinerario a ser seguido, horarios, nimero
de viagens e outras instrucdbes a fim de programar a sua agenda; tomar
conhecimento das viagens e deslocamentos em nivel local, regional, estadual e
nacional do chefe do Poder Executivo providenciando para que tudo ocorra de
forma profissional e funcional, tais como: condi¢cBes do veiculo, quanto a mecanica
e reparos, suprimento de combustivel e 6leo e demais quesitos para garantir o
translado; dirigir o automoével conduzindo em trajeto determinado de acordo com as
regras de transito e as instrucdes recebidas para efetuar o transporte do chefe do
executivo e demais autoridades do poder publico municipal; zelar pelo bom
andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencédo ou solucao
de qualquer anomalia para garantir a seguranca dos servicos prestados dos
transeuntes e veiculos; providenciar servicos de manutencdo comunicando falhas e
solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado; recolher veiculo apés
jornada de trabalho levando-o para a garagem; efetuar reservas fazendo os
contatos necessarios para a obtencdo de vagas com hotéis; prestar assisténcia ao
chefe do executivo quando de sua estadia e/ou permanéncia nos mais diversos
locais, encaminhando servicos e necessidades, deslocando-se a reparticdes para
agilizar a entrega de documentos ou correlatos; inspecionar o veiculo, verificando
0s niveis de combustivel, 6leo, agua, funcionamento e estado de dos pneus
Tomando as  providéncias necessarias; dar suporte as demais areas da
municipalidade em decorréncia de viagens e deslocamentos suprindo eventuais
necessidades.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/ DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B” no minimo;
Ensino Fundamental Completo

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragdo Municipal
CARGO: CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do Prefeito.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a organizacado da agenda de compromissos do Prefeito; orientar quanto
ao encaminhamento do expediente do Gabinete; coordenar e orientar a recepcéao de
visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados; fazer entrevistas para dar
0 encaminhamento adequado, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares; orientar a redacdo correspondéncias e revisar documentos de rotina;
orientar a manutencao e organizacéo de arquivos privados de documentos quanto a
correta classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e
facilitar a consulta; orientar e realizar a coleta e registros de dados de interesses do
Executivo, comunicando-se com as fontes de informacgdes e efetuando as anotacdes
necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudo para o
executivo; coordenar o estabelecimento de elos entre o Prefeito e a comunidade
criando canal direto de comunicacdo e integracdo; conduzir veiculos da
Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal.
Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢éo da Administracdo Municipal
CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assessorar 0 Executivo nas questdes juridicas, de legislacdo e nos processos que
envolvam a gestéo das diversas areas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas
a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas, emitindo
pareceres quando necessario; postular, em nome do Prefeito, em juizo, propondo ou
contestando ac0fes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério
publico, avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas,
penais comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal de jari; mediar
guestdes extrajudicialmente; contribuir com a Procuradoria Geral na elaboracéo de
projetos de lei, analisando a legislacdo para atualizacdo e implementacao, assistir a
Gestao zelando pelos interesses do Prefeito preservando a manutencdo e
integridade dos seus bens dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o
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estado democratico de direito; observar as normas federais e estaduais que possam
ter implicagbes na legislagdo local na medida que forem sendo expedidas e
providenciar na adaptacdo desta; exercer outras atividades compativeis com a
funcdo, de conformidade com a disposicao legal ou regulamentar ou para as quais
seja expressamente designado; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de
magna importancia; realizar tarefas semelhantes; conduzir veiculos da
Administragdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacgéao: Ensino Superior concluso em Direito, inscricdo na OAB-RS e habilitagao
legal para o exercicio da profisséo.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢éo da Administracdo Municipal
CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar o Chefe do Executivo organizando sua agenda de compromissos; dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; recepcionar visitantes; redacao,
digitacdo, organizacdo de documentos, desempenhando estas atividades segundo
especificacbes ou usando seu proprio critério, para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de
documentos, registros de compromissos e informacfes procedendo segundo normas
especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para assegurar e agilizar
o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se
dirigem ao gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados informando ao
Chefe do Gabinete; assessorar o Chefe do Gabinete no agendamento de
compromissos do executivo dispondo de horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias
anotacoes; realizar, sob a orientacdo do Chefe do Gabinete, a coleta e registros de
dados de interesses do Executivo, comunicando-se com as fontes de informacdes e
efetuando as anotacdes necessarias para possibilitar a preparacao de relatérios ou
de estudos especificos; efetuar chamadas telefénicas, requisicdo de materiais de
uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina;
Acompanhar, no impedimento do Chefe de Gabinete, o Executivo em reunides e
outros eventos que se fizerem necessario e quando convocado pelo Prefeito;
registrar informagcdes provenientes de correspondéncias ou outros documentos
providenciando sua expedicdo ou arquivamento bem como canalizando estes
contetdos para gque o0 executivo 0s torne cientes; conduzir veiculos da
Administragcdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal,
realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposicéo da Administracdo Municipal
CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar a Coordenacgdo do Departamento de Comunicagdo Social e Imprensa
exercendo funcgdes variadas dentro da area jornalistica, nos diversos meios de
comunicacao.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Recolher, redigir e registrar através de imagens e de sons matérias relativas aos
atos e acontecimentos do cotidiano da Gestao Municipal para divulgacao; interpretar
e organizar informagdes e noticias a difundir, expor, analisar e comentar 0s
acontecimentos. Fazer selecdo, revisar e preparar em definitivo as matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,
assessorias de imprensa e em quaisquer outros meios de comunicacdo com o
publico.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacé&o: Ensino Fundamental Completo

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administracdo Municipal
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Secretaria Municipal da Administracao e Planejamento

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Administracdo e Planejamento 01

Assessor Técnico em Captacdo de Recursos 01
Coordenador da Junta de Servico Militar 01
Coordenador do Departamento de Gestdo de Pessoas 01
Coordenador do Departamento de Apoio Administrativo 01
Supervisor do Setor de Compras 01

Total de cargos 06

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Gerir os departamentos de Pessoal, de Suprimentos, de Servicos, de Modernizacao
e Tecnologia da Informacdo e a Comissdo Permanente de Gestdo da Qualidade,
planejando, organizando, coordenando e avaliando a efetividade das agoes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretaria:

Propor e executar as politicas de administracdo de pessoal, incluindo politica
salarial, realizacdo de concurso publico, criacdo e classificacdo de cargos, empregos
e funcdes, controle do quadro funcional, acompanhamento e controle das condicdes
de trabalho, visando a seguranca e saude ocupacional dos servidores; planejar e
administrar o sistema de suprimentos através de licitacbes e compras diretas,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais permanentes e de consumo,
suprindo os diversos 6rgaos da Prefeitura; planejar e administrar como reprografia,
telefonia, protocolo, recepcgédo, servico de copa, limpeza, zeladoria patrimonial,
controle de frota de veiculos e controle do patrimdnio; executar a publicacdo de Leis,
Portarias, Decretos, Ordens de Servico e outros mantendo sobre sua guarda e
responsabilidade os originais de Leis; reunir dados e informacdes sobre leis,
decretos e demais atos normativos Federais e Estaduais que interessem
diretamente ao Municipio; administrar os sistemas informatizados administrativos,
viabilizando com recursos tecnolégicos as politicas adotadas pelo Chefe do
Executivo no que diz respeito a equipamentos (Hardware) como também em
programas (Software); administrar o sistema de avaliacdo de desempenho,
programas de capacitacdo e qualificacdo, promoc¢cdes e outros aspectos da
administracdo de recursos humanos; administrar o sistema de sindicancia e
processo administrativo; controlar a Qualidade do servico publico prestado aos
Municipes através de avaliacdes utilizando ferramentas especificas; gerar melhorias
nos servicos e avaliar a sua efetividade através de indicadores de desempenho de
cada Secretaria, Departamento e/ou Setor; representar o Executivo, sempre que por
ele indicado, em assuntos que envolvam contatos com entidades representativas
dos servidores municipais.

Compete, ainda, a atribuicdo comum ao Secretério:
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Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal;
controlar a execucao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dotacdes orcamentarias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solu¢cdes para o0s problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboracéo do Or¢camento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem
como a forma de executar 0s servicos e obras; realizar reunides com o0s
responsaveis por orgdos subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles,
eliminar davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solucdo dos
problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando
necessario, a realizacéo de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas
condicBes de trabalho aos servidores dos 6rgédos sob sua subordinacéo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do
trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral, tomar todas as
medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de
pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solucdes;
fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislacdo vigente; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, quando
necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico
REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administracdo Municipal
DESCRICAO DOS CARGOS CC/DCA

CARGO: ASSESSOR TECNICO EM CAPTACAO DE RECURSOS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Organizar e viabilizar a captacdo de recursos existentes no ambito publico estadual
e federal; assim como na iniciativa privada voltados a Industria, Comércio e
Servicos. Organizar projetos técnico/administrativos e articular negociacdes e

encaminhamentos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar e elaborar propostas de convénios a nivel municipal, estadual e federal,
encaminhar e acompanhar projetos e processos junto ao SICONV; assessorar e dar
andamento nos varios Contratos de Repasses ou Convénios ativos; assim como
verificar o encaminhamento dos trabalhos decorrentes destes convénios junto aos
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profissionais de desenvolvimento internos e externos (projeto e obra); assessorar
com informacdes e orientacdes técnicas para o acompanhamento administrativo e
gerencial junto as diversas secretarias, assessorar cada responsavel por Convénios
da Secretaria especifica; acompanhar a Execucdo de Convénios, nas etapas de
formalizacdo, abertura do crédito especial nos orcamentos correntes, abertura de
conta especifica, boletins de medicao, relatérios de empreendimento, controle de
pagamentos, autorizacdes de pagamentos, conferéncia de Notas Fiscais, retencoes
de INSS (Previdenciarias) e de ISSQN (Imposto Municipal sobre Prestacdo de
Servigos), solicitacdo das liberagcbes financeiras junto aos CONCEDENTES e
prestacdes de contas parciais e finais, encerramento das contas financeiras,
conciliagbes bancérias junto ao financeiro; bem como a homologacdo destas
prestacdes; assessorar e participar da elaboracdo de projetos dentro das
normativas estabelecidas pela Lei das Licitacdes (lei 8666/93 e alteracdes) e IN do
TCE-RS, constituido de Projetos arquitetbnicos completos, memoriais descritivos,
orcamentos detalhados, cronograma fisico financeiro, BDI e encargos sociais, e
demais pecas pertinentes a execucao qualificada de uma obra publica.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacédo: Direito, Administracdo de Empresas, Economia, Engenharia ou outra
formacé&o superior pertinente.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DA JSM

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Coordenar trabalhos administrativos que envolvam aplicacdo da legislacdo atinente
ao Servico Militar.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Prestar as informacfes necessarias para a regularizacdo da situacdo militar;
promover a triagem do atendimento diario da Junta; identificar os conscritos ou
demais requerentes; supervisionar e também preencher guias de taxas, multas e
certificados; auxiliar na triagem dos conscritos e no fornecimento de certificados para
os dispensados e isentos do Servico Militar; auxiliar na entrega de certificados por
ocasido de cerimdnias de Juramento a Bandeira e no atendimento do exercicio da
apresentacao dos reservistas; proceder as anotacdes em Certificados; coordenar a
manutencdo e manuseio de ficharios, arquivos e documentos diversos; coordenar
servicos de escrituracao; instruir processos administrativos; coordenar e também
redigir e datilografar expedientes administrativos; fiscalizar dos trabalhos a cargo da
Junta de Servico Militar; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacé&o: Ensino Fundamental completo.

REGIME DE TRABALHO: A disposicéo da Administracdo Municipal
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Coordenar a execucdo das atividades pertinentes a area de Pessoal que atenda a
legislagao vigente observando as normas administrativas que a regem.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades da area de administracdo de pessoal; examinar 0s
processos relacionados a assuntos gerais da administracdo de pessoal do
municipio; verificar a exatiddo dos documentos referente ao registro dos servidores;
acompanhar o processamento e execucao das atividades da area de pessoal;
coordenar a organizacao da documentacéo do registro e acompanhamento da vida
profissional dos servidores; fornecer informagbes as demais secretarias e
departamentos a respeito da legislacdo que rege os servidores; fazer manter o
controle de registro funcional dos servidores certificando-se do pronto e correto
langamento dos atos individuais dos mesmos; conferir o arquivamento da
documentacdo na pasta dos servidores em planilha especifica; coordenar a
confeccao da folha de pagamento; revisar a folha de pagamento e os relatérios por
ela gerados certificando-se da exatiddo dos dados contidos; coordenar a elaboracao
do planejamento e cumprimento do programa de férias dos servidores; orientar na
elaboracao de ficharios e arquivos de documentacédo e de legislacdo; assessorar em
reunides e comissdes de inquéritos; solicitar empenho de verbas para pagamento da
folha; fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislacdo vigente; conduzir veiculos da Prefeitura desde que devidamente
habilitado e autorizado para tal. Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar os procedimentos de compras, licitacbes, almoxarifado geral e do
patrimdnio, as atividades administrativas de apoio a toda a Administracdo Municipal
dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, servi¢os, veiculos e instalacdes
para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucédo das atividades de administracdo do suprimento de materiais;
estudar e propor instrucdes relativas a compras; analisar os processos de compras;
analisar e aprovar os processos de licitacOes; coordenar a abertura de propostas
apresentadas as licitagbes; fazer manter organizado e atualizado o cadastro de
fornecedores, bem como os precos correntes de material de mercado; controlar os
prazos de entrega dos materiais adquiridos e 0 recebimento dos materiais;
coordenar a elaboragao de planilha com o controle de compromissos financeiros
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gerados pelas compras, dando conhecimento a Secretaria da Fazenda. Conhecer a
legislagdo de Licitagbes e Contratos vigentes; coordenar as atividades voltadas ao
levantamento e cadastramento dos bens mdveis, imdveis, equipamentos e bens do
ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal assegurando-se de seu zelo, manutencéo,
conservacao e localizacao; coordenar as atividades de administracdo de materiais
do almoxarifado tais como conferéncia, armazenamento, guarda, conservacao,
distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de materiais e
equipamentos;

as atividades de apoio administrativo da Prefeitura envolvendo o0s servicos de
protocolo com o devido controle das correspondéncias, publicacéo de leis, portarias,
decretos, contratos, convénios, acordos, termos de ajustes e outros de todas as
secretarias; guarda dos originais das leis portarias, decretos, ordens de servigco e
outros; informagcdes sobre leis, decretos e demais atos normativos Federais e
Estaduais que interessem diretamente ao Municipio, arquivo, servigcos gerais
envolvendo limpeza e seguranca do patrimonio, telefonia, recepg¢éo de publico em
geral, copa; servico de transporte e os devidos controles sobre os veiculos e
motoristas orientando a supervisdo sobre as principais diretrizes na manutencao e
renovacado da frota; reprografia e outras atividades pertinentes; suprir o
Departamento de todo material e recursos humanos necessarios para o pleno
desenvolvimento de atividades e metas; assegurar-se da qualidade das atividades
desenvolvidas, examinar 0s processos relacionados a area que exijam
interpretacfes de textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio;
colaborar e/ou orientar na elaboracdo de pareceres instrutivos sobre qualquer
modalidade de expediente administrativo, verificar a exatiddo de qualquer
documento de despesa, auxiliar na elaboracéo de projetos; organizar documentos;
emitir requerimentos contendo solicitacbes diversas e encaminhar a 0rgaos
competentes; fazer manter controle através de registros de  documentos
importantes; assessorar em reunides e comissdes de inquéritos; conhecer a
legislacdo de licitacbes e contratos vigentes; solicitar verbas, disponibilidade
financeira e condi¢cdes de pagamento a Secretaria de Fazenda; administrar o quadro
de pessoal do Departamento no que diz respeito a carga horaria, férias,
substituicdes entre outros; fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados
em conformidade com a legislacdo vigente; conduzir veiculos da Prefeitura desde
gue devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE COMPRAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Supervisionar os procedimentos de licitacdes e compras da Administragao Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Supervisionar a execucdo das atividades de administracdo de suprimento de
materiais; supervisionar a montagem dos processos de licitagdes, acompanhar a
abertura de propostas apresentadas as licitacbes e preparar processos de compras
de materiais; organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como os
precos correntes de material no mercado; controlar os prazos de entrega dos
materiais adquiridos; supervisionar o recebimento dos materiais; elaborar planilha de
controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento
a Secretaria da Fazenda; conhecer a legislacao de Licitacdes e Contratos vigentes;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislacao vigente; conduzir veiculos da Prefeitura desde que devidamente habilitado
e autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formagéao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragéo Municipal
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Secretaria Municipal da Fazenda

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Fazenda 01

Secretario Adjunto 01
Coordenador do Departamento Contébil Financeiro 01
Coordenador do Departamento de Fiscalizacdo, Tributacdo e 01
Arrecadacéo

Total de cargos 04

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Gerir a area financeira da Prefeitura planejando e coordenando a politica contabil,
financeira e de arrecadacéo fiscal da Prefeitura.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretaria:

Realizar os programas financeiros; elaborar a proposta orcamentaria; controlar os
gastos em conformidade com o orgcamento; controlar o processamento contabil de
receita e da despesa; controlar a aplicacdo das Leis Fiscais e todas as atividades
relativas a lancamentos de tributos e arrecadacéo de receitas do Municipio; controlar
a fiscalizacdo e o cadastro dos contribuintes; realizar estudo visando reducéo de
despesas e aumento da arrecadacao.

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo municipal;
controlar a execucdao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dotacfes orcamentarias das unidades que lhe séo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretérios, buscando solucbes para o0s problemas da
Administracdo geral da Prefeitura, ou de outras reuniées quando convocado;
colaborar na elaboracdo do Or¢camento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem
como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunibes com o0s
responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles,
eliminar davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solu¢do dos
problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando
necessario, a realizagdo de servigcos extraordinérios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde gue comprovadamente necessario ao interesse publico; fazer a
avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissao
Permanente de Gestdo da Qualidade em conformidade com a legislacdo vigente;
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garantir boas condicbes de trabalho aos servidores dos Orgdos sob sua
subordinagédo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacéo de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral,
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter o
quadro de pessoal necessério e suficiente para a boa prestacdo de servigo; sugerir
atualizacdo do organograma da sua secretaria; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os
assuntos que |he sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solucfes; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢éo da Administracdo Municipal
CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assistir, assessorar e supervisionar atividades diversas da Secretaria como forma de
apoio ao Secretario e substitui-lo sempre que necessario.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assistir e assessorar 0 Secretario em suas atribuicbes e manter as atividades de
apoio necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria; receber e
acompanhar municipes em seus contatos com o Secretario, providenciando as
diligéncias cabiveis; coordenar, supervisionar e promover a articulacdo e a
integracdo das atividades desenvolvidas pelos departamentos e setores; coordenar
a elaboracédo da proposta orcamentaria da Secretaria; manter sistema de controle de
contratos, convénios, acordos, termos e ajustes, no ambito da Secretaria, executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas ou delegadas;
substituir o Secretario nos casos de sua auséncia.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL FINANCEIRO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura Municipal e outras
instituicdes publicas, planejando, supervisionando, orientando sua execucdo e
participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
para apurar 0os elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle da
situacao patrimonial e financeira da instituicao.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Planeja o sistema de registros e opera¢gfes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentério; participa na elaboracdo e confec¢do dos demonstrativos e demais
anexos do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias supervisiona 0S
trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; controla
e acompanha o recolhimento dos tributos municipais, bem como a escrituracéo de
todos os livros comerciais e fiscais, verificando se o0s registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de andlise e
conciliagédo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando
0S possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis; procede ou
orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servicos; supervisiona os calculos de reavaliacdo do ativo
e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagbes, ou
participa destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para
assegurar a aplicacéo correta das disposicOes legais pertinentes; organiza e assina
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial, econémica e
financeira da instituicdo;; elabora relatorios sobre a situagcéo patrimonial, econémica
e financeira da instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos,
para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio da diretoria;
assessora a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos
referidos setores. Pode realizar trabalhos de auditoria contabil, trabalhos atinentes a
unidade de controle interno. Pode realizar pericias e verificacfes judiciais ou
extrajudiciais. , organizar o sistema de contabilidade de custos, e outras atividades
necessarias ao controle e execucdo orcamentaria e financeira no que tange ao
atendimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal. Administrar o quadro
de pessoal do Departamento no que diz respeito a carga horaria, férias,
substituicdes entre outros;

Efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Comissdo Permanente de Gestdo de RH, de conformidade com a legislacao vigente;
conduzir veiculos da Administracdo Municipal quando necessario, desde que
devidamente autorizado e habilitado. Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade;

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE EISCALIZA(;AO,
TRIBUTACAO E ARRECADACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
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Coordenar o todo o processo de tributagdo e arrecadacao, seguindo ou definindo
procedimentos e estratégias para melhorar a arrecadacdo do Municipio de acordo
com o0 que preconiza a legislacdo; manter os diversos cadastros atualizados;
coordenar diligéncias e fazer autuar sempre que necessario.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a organizacao e a atualizacao permanente do cadastro dos contribuintes
sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo fato
gerador esteja a elas relacionado; coordenar a inscricdo no Cadastro Imobiliario do
Municipio, das unidades tributaveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive as que
estdo imunes ou isentas; coordenar os levantamentos de campo ou pesquisas de
dados complementares, necessarios a revisao e atualizacdo dos cadastros
existentes; coletar elementos, junto aos cartérios de notas, registros de iméveis e
outras fontes, referentes as transac¢des imobiliarias, com o objetivo de atualizar o
valor venal dos imoveis cadastrados; coordenar a emissdo dos conhecimentos
relativos a cobranca dos tributos de sua competéncia, bem como registrar 0s
créditos; instruir diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isencdes, imunidades,
arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificagcdes ou investigacbes
externas ou internas; fazer atuar os infratores da legislacao tributaria no ambito de
sua competéncia; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de
sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes; estudar a legislacéao
tributaria federal e estadual, bem como seus possiveis reflexos e aplicacdo no
ambito municipal, propondo alteracdes que proporcionem ao Municipio permanente
atualizacdo no campo tributario; julgar, em primeira instancia, as reclamacdes contra
o lancamento de tributos; organizar e manter atualizados os cadastros dos
contribuintes sujeitos ao imposto sobre servicos de qualquer natureza, taxa de
licenca para localizacdo ou exercicio de atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de
servicos diversos, diversas licencas e outras receitas cujo fato gerador ndo se
relacione com o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana; Orientar a
inscricdo, no cadastro correspondente, o contribuinte cuja atividade, na forma de
legislacéo vigente, estiver sujeito a tributacéo, inclusive as que estiverem imunes ou
isentas; promover a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranca dos tributos de
suas competéncias, bem como o registro dos créditos; coletar elementos junto as
entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes, referentes ao exercicio de
atividades passiveis de tributacdo municipal, com a finalidade de controle de
atualizacdo dos cadastros; executar levantamentos de campo ou pesquisas
complementares necessarias a revisdo e atualizacdo dos cadastros; Instruir
autuacao dos infratores da legislacdo tributaria, no ambito de sua competéncia;
fornecer Alvara de Licenca para Localizacdo ou Exercicio de Atividades; Informar
processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem
como para o fornecimento de certidées. Garantir boas condi¢cdes de trabalho aos
servidores dos Setores sob sua subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para facilitar o exercicio das funcdes; zelar e fazer zelar pela
conservacao de todos os bens patrimoniais apropriados a sua area; tomar todas as
medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de
pessoal necessério e suficiente para a boa prestacédo de servi¢co; atender e mandar
atender com urbanidade o publico interessado nos servigcos de seu departamento;
fazer avaliagcdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
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legislacéo vigente; conduzir veiculos da Administracdo Municipal quando necessério,
desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; executar tarefas afins.
FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Formacao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cdo da Administracédo Municipal.

Secretaria Municipal do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
Cargo N° de cargos
Secretario Municipal do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente | 01
Assessor Técnico Rural e Econdmico 01
Coordenador do Departamento de Agropecuaria 01
Coordenador do Departamento do Meio Ambiente 01
Total de cargos 04

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO
AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio através do fomento a
Agricultura, Pecuaria, Indastria, Comércio e Servigcos visando a implantacdo ou
expansdo das atividades e negdécios. Promover a preservacao do Meio Ambiente
fazendo cumprir a legislacao pertinente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretaria:

Desenvolver projetos e acfes para a instalacdo e ampliacdo de negocios na area da
Agricultura, Pecuéaria; assistir e acompanhar os projetos de instalacdo de negécios e
empreendimentos no Municipio; propor ao Executivo medidas de protecao, apoio e
incentivos a preservacdo do Meio Ambiente, articular-se com a Regido para
formacédo de parcerias em projetos regionais; desenvolver estudos visando identificar
oportunidades de negadcios de interesse do Municipio; coordenar acdes de formacgao
de cooperativas, associacdes e condominios; desenvolver missfes de captacédo de
investimentos; apoiar projetos e implantacdo de abrangéncia regional, no segmento
rural; coordenar e executar promocfes de apoio tipo feiras, eventos em datas
promocionais e desenvolver junto a comunidade iniciativas que auxiliem o
incremento de negdcios; propor e executar estudos periddicos sobre o perfil de
desenvolvimento da atividade rural no Municipio; coordenar a implantacdo de
programas e projetos visando o fomento na expansdo dos postos de trabalho e
fixacdo do homem ao campo dentro do principio da sustentabilidade.

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal;
controlar a execucao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagcdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
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promover o controle das dota¢des orcamentarias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinérias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solu¢cdes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboracéo do Or¢camento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem
como a forma de executar 0s servicos e obras; realizar reunides com o0s
responsaveis por orgados subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles,
eliminar davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solucado dos
problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando
necessario, a realizacado de servigcos extraordinarios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse publico; efetuar a
avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissao
Permanente de Gestdo de RH, de conformidade com a legislagéo vigente; garantir
boas condi¢cdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinacao,
propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e
acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo de todos os bens
patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral; tomar
todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro
de pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solucdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico
REGIME DE TRABALHO: A disposicao da Administracdo Municipal.
CARGO: ASSESSOR TECNICO RURAL E DE MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assessorar e desenvolver projetos de desenvolvimento da Agricultura, da Pecuaria,
e de Meio Ambiente visando a implantacédo ou expansao das atividades e negocios.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar tecnicamente a elaboracdo de projetos e indicar agdes para a instalacéo
e ampliacdo de negdcios na area da Agricultura e Pecuaria; orientar e acompanhar
0s projetos de instalacdo de negdcios e empreendimentos no Municipio; propor ao
Secretario medidas de protecdo, apoio e incentivos a preservacao do Meio
Ambiente, articular-se com a Regido para formacdo de parcerias em projetos
regionais; desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; desenvolver estudos e apresentar projetos para a formacgéao
de cooperativas, associacbes e condominios; participar e orientar tecnicamente
missdes de captacdo de investimentos; elaborar projetos e implantacdo de
abrangéncia regional, no segmento rural; assessorar a organizagdo de promocoes
de apoio tipo feiras, eventos em datas promocionais; sugerir e elaborar projetos para
desenvolver junto a comunidade iniciativas que auxiliem o incremento de negocios;
assessorar nos estudos sobre o perfil de desenvolvimento da atividade rural no
Municipio; assessorar a implantacdo de programas e projetos visando o fomento na
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expansao dos postos de trabalho e fixagdo do homem ao campo dentro do principio
da sustentabilidade.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacao: Engenheiro Agrénomo, Administrador, Economista, Médico Veterinario
ou outra formacao na area.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cdo da Administracéo Municipal.
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMETO DA AGROPECUARIA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a implantacdo de programas e projetos visando o fomento na expansao
da agricultura e pecuaria; prestar assessoramento ao produtor agricola e de
pecuaria nas questdes técnicas de producao.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Participar na elaboracdo e implementar as a¢des da politica agricola do municipio;
Participar na elaboracdo do planejamento municipal de desenvolvimento rural, como
parte integrante do planejamento municipal de desenvolvimento econdémico, de
acordo com a politica agricola do municipio, compreendendo atividades
agroindustriais, agropecuarias, pesqueiras e florestais; Promover a valorizacado do
homem do campo e o desenvolvimento agropecuario; Fomentar o aumento da
produtividade de setor agropecuario com a difusdo de tecnologias adequadas;
Promover intercambios, convénios e programas com entidades federais e estaduais
e da iniciativa privada, nos assuntos pertinentes a politica de desenvolvimento
agropecuario e agroindustrial;

Desenvolver estudos sobre a lavoura e cria¢des tradicionais do municipio e suas
cadeias produtivas; Desenvolver estudos, programas e projetos especificos, em
especial relacionados a fruticultura, vitivinicultura, carne, leite e derivados e a
floricultura; Estabelecer politicas de comercializacdo de produtos agropecuarios e
prestar apoio as ac¢fes que busquem o auto-abastecimento e a exploracdo de
nichos de mercado, especialmente o do turismo; Organizar e coordenar a realizacéo
de exposicdes e feiras vinculadas a Secretaria; Promover a melhoria das condi¢des
de vida e do trabalho da familia rural, Promover a distribuicdo e facilitar o acesso a
sementes, mudas e fertilizantes; Coletar dados e informacfes sobre a producao
agropecuaria do municipio; Coletar amostras do solo para analise e mapeamento;
Manter atualizado o cadastro de produtores rurais do municipio; Promover e divulgar
cursos, simposios, semindrios e congressos relacionados com o meio rural e
estimular o produtor a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural; Incentivar o
cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural; Orientar os produtores e
peqguenos estabelecimentos rurais na obtencdo de financiamentos existentes para
programas na area agricola; Prestar orientagdo sobre a utilizagdo de adubos,
agrotoxicos e defensivos agricolas; Colaborar com o0s agentes da Secretaria
Estadual da Saude, nos servicos de defesa, inspecdo e de fiscalizacdo sanitaria
animal, vegetal, florestal e de agrotoxicos; Administrar o quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico mantendo o controle do
horario de trabalho, concessdo de férias, entre outros; Conduzir veiculos da
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Prefeitura desde que devidamente habilitado e autorizado pela chefia. Executar
tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragéo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a area do Meio Ambiente do Municipio planejando, organizando, e
coordenando o cumprimento das Leis que a regem .

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar o Estudo Ambiental e respectivo impacto relacionado a localizacao,
instalacdo, operacdo e ampliacdo de uma atividade ou empreendimento,
apresentado como subsidio para a analise da licenca requerida, tais como: relatorio
ambiental, plano e projeto de controle ambiental, relatorio ambiental preliminar,
diagnostico ambiental, plano de manejo, plano de recuperacdo de area degradada e
analise preliminar de risco; como orgao ambiental municipal, ouvidos os 0Orgaos
competentes da Unido e do Estado, quando couber, o licenciamento ambiental de
empreendimentos e atividades de impacto ambiental local e daquelas que Ihes
forem delegadas pelo Estado por instrumento legal ou convénio; no exercicio de sua
competéncia de controle; expedir as seguintes licencas:

| - Licenca Prévia (LP) - concedida na fase preliminar do planejamento do
empreendimento ou atividade aprovando sua localizacdo e concepcéo, atestando a
viabilidade ambiental e estabelecendo os requisitos basicos e condicionantes a
serem atendidos nas proximas fases de sua implementacao;

Il - Licenca de Instalacéo (LI) - autoriza a instalacdo do empreendimento ou atividade
de acordo com as especificacdes constantes dos planos, programas e projetos
aprovados, incluindo as medidas de controle ambiental e demais condicionantes, da
gual constituem motivo determinante;

Il - Licenca de Operacdo (LO) - autoriza a operacdo da atividade ou
empreendimento, apos a verificacdo do efetivo cumprimento do que consta das
licencas anteriores, com as medidas de controle ambiental e condicionante
determinados para a operacao.

Providenciar o estudo necessario ao processo de licenciamento realizado por
profissionais legalmente habilitados; estabelecer os prazos de validade de cada tipo
de licenca; estabelecer critérios para agilizar e simplificar os procedimentos de
licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que implementem
planos e programas voluntarios de gestdo ambiental, visando a melhoria continua e
o aprimoramento do desempenho ambiental; definir, se necessario, procedimentos
especificos para as licengas ambientais, observadas a natureza, caracteristicas e
peculiaridades da atividade ou empreendimento e, ainda, a compatibilizagdo do
processo de licenciamento com as etapas de planejamento, implantacdo e
operagao.

Participar de reunibes ordinarias previstas no calendario, com o0 Secretario,
buscando solugbes para os problemas do Meio Ambiente, ou de outras reunides
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guando convocado; colaborar na elaboracdo do Orgamento Plurianual e Anual de
Investimentos; expedir instru¢gdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar os servi¢os; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o envolvimento de todos na
solucdo dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados;
autorizar, quando necessario, a realizacdo de servicos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico; efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente com
a Compaq, de conformidade com a legislacdo vigente; garantir boas condi¢cdes de
trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinacdo, propondo medidas que
julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e
fazer zelar pela conservacéo de todos os bens patrimoniais apropriados a sua area;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter
guadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico,
sugerindo atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servicos de seu departamento; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario, elaborando pareceres e
apresentando solugdes; Conduzir veiculos da Administragdo Municipal da Prefeitura
desde que autorizado e habilitado.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
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Secretaria Municipal da Assisténcia Social

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Assisténcia Social 01

Assessor Técnico em Assisténcia Social 01
Coordenador do Departamento de Protecdo Social Basica 01
Coordenador do Departamento de Protecdo Social Especial 01

Total de cargos 04

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Gerir 0 6rgao gestor da Politica de Assisténcia Social no municipio atendendo as
acOes da protecdo social basica e especial, voltada as familias em situacdo de
vulnerabilidade social, planejando e fazendo executar com efetividade todas as
acOes em ambito socioassistencial.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretaria:

Implantar e implementar politica de Assisténcia Social dentro do municipio
juntamente com assessor técnico e coordenadores de equipe de protecao social
basica e especial; firmar convénios com érgédos afins na esfera Municipal, Estadual e
Federal.

Compete ainda as atribuicées comuns do Secretério:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo municipal;
controlar a execucdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dota¢des orcamentérias das unidades que |lhe sédo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solu¢cbes para o0s problemas da
Administracdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando
convocado;colaborar na elaboracdo do Orcamento Plurianual e Anual de
Investimentos; expedir instrugcdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com 0s responsaveis por oOrgdos subordinados, visando aperfeicoar a
integracdo entre eles, eliminar ddvidas bem como conquistar o envolvimento de
todos na solucédo dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados;
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autorizar, quando necessério, a realizacdo de servi¢cos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico; garantir boas condi¢cdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua
subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacéo de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter
quadro de pessoal necesséario e suficiente para a boa prestacdo de servico,
sugerindo atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar 0s
assuntos que |he sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solu¢@es; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragéo Municipal
CARGO: ASSESSOR TECNICO EM ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar tecnicamente o gestor da Politica de Assisténcia Social na implantacéo e
implementacdo de Programas, projetos, atividades e a¢fes socioassistenciais tanto
na Protecdo Social Basica como na Especial.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Propor e assessorar programas, projetos, acdes e servicos destinados a populacéo
em vulnerabilidade e/ou risco social; apoio técnico aos demais profissionais da area;
realizacdo de atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias
atingidas pela territorialidade; acompanhamento e monitoramento dos programas e
projetos efetivados dentro da protecdo social basica e especial; alimentacdo do
sistema junto ao Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome —MDS
(elaboracéo de relatorios de prestacdes de contas e cumprimento de obrigacées);
planejamento junto com os demais membros da equipe das ac¢des semanais a
serem desenvolvidas, definicdo dos fluxos, organizacdo dos encaminhamentos,
entre outras demandas.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Superior concluso em Servi¢o Social.
REGIME DE TRABALHO: A disposicédo da Administracdo Municipal

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL
BASICA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucao e o monitoramento das informacdes, planejar, monitorar e
acompanhar 0s servigcos socioassistenciais, bem como de gerenciar a rede
socioassistencial. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagcdo do
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CRAS e implementacdo dos programas, servi¢cos, projetos de prote¢éo social basica
operacionalizadas na unidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Fazer planejamento e Coordenar as atividades do Programa de Atencao Integral a
Familia (PAIF); coordenar acdes relativas a acolhida, informagdo e orientagéo,
insercdo em servigos da assisténcia social, sécio-educativos e de convivéncia,
encaminhamentos a outras politicas, promoc¢ao de acesso a renda e, especialmente,
acompanhamento sécio-familiar; planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social; definir junto a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-
metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;
coordenar a alimentacédo de sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os ao 0rgdo gestor; atendimentos coletivos e
individualizados (visitas domiciliares) conforme as demandas que emergirem;
estabelecer contatos com entidades e setores de atendimento, acompanhar o
trabalho de monitores, definir nimero de vagas (fluxo de atendimento) para os
programas e servigos, fazer o acompanhamento do trabalho, avaliar relatorios
sociais, coordenar a equipe, controlar material e equipamentos; fazer a avaliacéo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislacao
vigente;participar dos processos de articulacao intersetorialno territério do CRAS,
conduzir veiculos da Administracdo Municipal quando necessario, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O CARGO: Ensino Superior concluso em Servico Social,
Psicologia ou Pedagogia.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cao da Administracao Municipal

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar, orientar e supervisionar a sua equipe nas diversas acfes e projetos,
valendo-se da orientacdo técnica especializada sempre que necessaria como forma
de garantir a protecdo integral a familias e individuos que se encontram em situacéo
de risco pessoal e social por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou
psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas
sécio-educativas, situacdo de rua, situacdo trabalho infantil, entre outras.

.DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Desenvolver o planejamento e coordenar atividades, realizar campanhas educativas,
regular o funcionamento do CREAS, organizar as visitas dos técnicos; acompanhar e
formar redes de atendimento, gerir recursos humanos e materiais para
funcionamento do CREAS, articular politicas sociais e demais politicas; identificar e
firmar parcerias dentro do territério de abrangéncia do CREAS como forma de dar
acolhimento aos usuarios em ambiente favordvel ao seu desenvolvimento
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garantindo moradia, higienizacdo, alimentacao, atencdo em saulde e de vestuario em
estreita relacdo com a familia, escola e comunidade; coordenar a elaboracdo de
estudo social e plano de atendimento, visando o retorno e a reorganizagdo do
ambiente familiar; coordenar a realizacdo de atividades para a busca da auto-estima,
da convivéncia social e comunitéria e da socializacao; atendimentos coletivos e
individualizados (visitas domiciliares) conforme as demandas que emergirem;
monitorar e avaliar as acdes realizadas; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislacdo vigente. Conduzir veiculos da
Administragdo Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA O CARGO: Ensino Superior concluso em Servigco Social,
Psicologia ou Pedagogia.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢gédo da Administracdo Municipal
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Secretaria Municipal da Saude

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Saude 01

Assessor Técnico em Saude 01
Coordenador do Departamento Administrativo da Saude 01
Coordenador do Departamento de Acbes em Saude 01
Supervisor Geral de Unidades de Saude 01
Supervisor do Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica 01

Total de cargos 06

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Gerir a saude publica do Municipio no ambito do SUS, em seus diversos aspectos
planejando as suas acdes e controlando a sua execuc¢ao para garantir a efetividade
das mesmas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretaria:

O planejamento e execucao da politica de saude do Municipio no que diz respeito a
promocao,prevencdo, recuperacdo e reabilitacdo através do Sistema de Saulde
Municipal, englobando as Equipes de Saude da Familia, da Saude Bucal, do
atendimento meédico especializado, do pronto atendimento as emergéncias, do
atendimento basico em saude, do fornecimento de medicamentos basicos e da
pratica de enfermagem e demais profissionais de saude ; desenvolver programas de
prevencao de doencas sexualmente transmissiveis; fazer a gestdo da Vigilancia em
Saude nas acbGes de cunho sanitario, epidemioldgico, vigilancia em saude do
trabalhador e vigilancia dos riscos de saude causados por dano ambiental; gerenciar
o Fundo Municipal de Saude que presta suporte a gestdo dos recursos financeiros
do SUS; coordenar a area administrativa da secretaria abrangendo o transporte, o
registro e movimentacdo do quadro de pessoal, o controle de estoque de materiais e
medicamentos, manutencdo do patriménio, 0s demais servicos de apoio
administrativo;

Competem ainda as atribuic6es comuns do Secretério:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo municipal;
controlar a execucao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dota¢des orcamentarias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reuniées ordinarias previstas no calendario, com o
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Prefeito e demais Secretarios, buscando solu¢cdes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboracéo do Or¢camento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem
como a forma de executar 0s servicos e obras; realizar reunides com o0s
responsaveis por orgados subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles,
eliminar davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solu¢do dos
problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando
necessario, a realizacdo de servigcos extraordinarios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse publico; fazer a
avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissao
Permanente de Gestdo da Qualidade em conformidade com a legislacéo vigente;
garantir boas condicbes de trabalho aos servidores dos Orgdos sob sua
subordinagcéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacéo de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral,
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter
guadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico,
sugerindo atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar o0s
assuntos que |he sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solucdes; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
CARGO: ASSESSOR TECNICO EM SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Planejar as acdes de auditoria nos servicos estabelecidos no plano municipal de
saude, nos servicos de saude sob gestdo do municipio, publicos ou privado,
contratados ou conveniados, assim como no consorcio intermunicipal ao qual o
municipio esteja conveniado.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para a sistematizacdo e
padronizacdo das acfes de auditoria no ambito do SUS; promover a cooperacao
técnica integrando as acoes; efetuar Auditoria e Fiscalizacdo da regularidade dos
procedimentos técnico-cientificos nos servigos estabelecidos no plano municipal de
saude, nos servicos de salde sob gestdo do municipio, publicos ou privado,
contratados ou conveniados, assim como no consorcio intermunicipal ao qual o
municipio esteja conveniado; verificar a adequacéo, a resolubilidade e a qualidade
dos procedimentos dos servicos de saude disponibilizados a populagéo; aprovar os
pareceres conclusivos e providenciar os relatdérios gerenciais; instruir processos de
ressarcimento de valores apurados nas acdes de auditoria; informar ao Secretario e
ao Prefeito os resultados obtidos pelas auditorias; controlar as atividades de
agendamento de consultas e exames clinicos e radiolégicos; conduzir veiculos da
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Administragdo Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Formacao: Ensino Superior concluso na éarea da saude.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢gédo da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Saude, dando
suporte de pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalacdes para 0 bom
desenvolvimento dos trabalhos; ter sob sua responsabilidade o sistema de controle
interno da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Suprir a secretaria de todo material e recursos humanos necessario para o pleno
desenvolvimento de atividades e metas; assessorar o Secretario no que diz respeito
a rotinas administrativas; assegurar-se da qualidade das atividades desenvolvidas,
assim como da manutencdo dos equipamentos e do patriménio em geral.
Supervisionar e examinar 0S processos relacionados a area que exijam
interpretacfes de textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio;
colaborar e/ou orientar na elaboracéo de pareceres instrutivos, qualquer modalidade
de expediente administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de
despesa, auxiliar na elaboracdo de projetos; organizar documentos e elaborar
pareceres a fim de encaminhar a Orgdos competentes; emitir requerimentos
contendo solicitacbes diversas e encaminhar a 0Orgdos competentes; manter
controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos
conforme necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatérios;
supervisionar o controle de estoques; orientar na elaboracéo de ficharios, e arquivos
de documentacdo e de legislacdo; assessorar em reunides e comissbes de
inquéritos; supervisionar o registro do patriménio e da movimentacdo de bens na
area da saude; conhecer a legislacdo de licitacbes e contratos vigentes; solicitar
verbas, disponibilidade financeira e condicbes de pagamento a Secretaria de
Fazenda; administrar o quadro de pessoal no que diz respeito a carga horéria, férias,
substituices entre outros; Coordenar as atividades de contas a pagar, execucao
orcamentaria, controle dos repasses vinculados aos programas, visando assegurar o
cumprimento de todas as obrigacdes financeiras e créditos a receber da Secretaria
Municipal da Saude. Preparar previsbées financeiras, visando identificar
disponibilidades financeiras e necessidades orcamentarias, promovendo o equilibrio
dos recursos vinculados. Acompanhar e analisar o comportamento da execucao
orcamentéria, visando subsidiar decisfes relacionadas com investimentos ou
aplicacao de recursos. Coordenar a elaboragéo de editais para compras e servigos
da Secretaria Municipal da Saude, bem como minutas de contratos e convénios.
Coordenar e colaborar na elaboragcdo do PPA, LDO e LOA da Secretaria Municipal
da Saude. Zelar pelo cumprimento e observancia da legislagédo vigente, bem como
pela regulamentacdo interna. Efetuar avaliacdo de desempenho de seus
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subordinados em conformidade com a legislacdo vigente; Conduzir veiculos da
Administragdo Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal. Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposicéo da Administracdo Municipal.
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ACOES EM SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades na area da saude a partir do planejamento junto ao
Secretéario e demais coordenacdes envolvendo todas as especialidades inseridas em
postos, unidades e equipes; avaliar a efetividade das acdes, a produtividade e a
gualidade do servico prestado interagindo com a Ouvidoria e com a CPGQ com o
objetivo de medir niveis de satisfacdo propondo medidas corretivas sempre que
houver necessidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as acdes de assisténcia basica a comunidade através dos postos, dos
centros, das equipes de saude e dos agentes comunitarios de saude; desenvolver
acOes para capacitacdo dos ACS, técnicos e auxiliares de enfermagem para a
melhoria no desempenho de suas func¢des junto ao servico de saude; coordenar o
processo de programacédo e planejamento das acfes e da organizacdo do processo
de trabalho da unidade de saude da familia; coordenar, acompanhar e avaliar
sistematicamente o trabalho em todas as unidades e das equipes; coordenar 0S
trabalhos de mapeamento e remapeamento das areas de implantacdo dos diversos
programas de acordo com as normas que 0S regem; coordenar e acompanhar a
realizacdo do cadastramento das familias, bem como atualizar o cadastro sempre
gue necessario; realizar com os demais profissionais da Unidade de saude o
diagnostico demografico, definir o perfil sécio-econémico da comunidade, identificar
tracos culturais e religiosos das familias, descrever o perfii do ambiente e
caracterizar as condicbes de saneamento basico; coordenar o trabalho de
identificacdo das micro areas de risco para priorizacdo das acdes; coordenar a
programacao das visitas domiciliares a serem realizadas pelas equipes; orientar a
vigilancia de criancas menores de 1 ano consideradas em situacdo de risco; fazer
executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica na Unidade
de saude, no domicilio e na comunidade; consolidar, analisar e divulgar
mensalmente os dados gerados pelo sistema de informacdo e discutir com o
secretario as aclOes necessarias; participar do processo de programacao e
planejamento das a¢des e da organizacdo do processo de trabalho da Unidade de
saude considerando a analise das informacdes geradas pelos ACS; definir
juntamente com a equipe de trabalho da unidade de saude as ac¢bes e atribuicbes
prioritarias para enfrentamento dos problemas identificados; proceder a substituicdo
de ACS junto a Secretaria Municipal da salde e Conselho Municipal da saude
guando necessario; reconhecer as prioridades locais e definir estratégias e acdes a
serem desenvolvidas respeitando os objetivos do Programa de ACS; apresentar
relatorio, semanal, mensal dos dados da ESF conforme solicitacdo da secretaria;
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elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e andlise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar, coordenar e
dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de
garantir um elevado padréo de assisténcia; desenvolver tarefas de enfermagem de
maior complexidade na execucdo de programas de salde e no atendimento aos
usuarios; orientar e coordenar o controle de estoque e os pedidos periédicos de
material; orientar e elaboracdo das escalas mensais de trabalho e para as atividades
internas e externas; fazer controlar a manutencdo dos aparelhos verificando
sistematicamente o funcionamento e a qualidade; fazer registrar as ocorréncias
havidas comunicando ao Secretario; efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislacdo vigente; conduzir veiculos da
Administragdo Municipal, quando necessério, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Formagéao: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢éo da Administragdo Municipal
CARGO: SUPERVISOR GERAL DAS UNIDADES DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Ser responsavel pela operacionalizacdo das unidades de saude do interior e da
cidade participando do planejamento e controle das acdes e avaliacdo das
atividades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades pertinentes as Unidades de Saude, distribuindo e
orientando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se do desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho; ordenar o quadro de pessoal controlando e cobrando
o cumprimento da assiduidade e pontualidade dos servidores sob sua
responsabilidade; ser responsavel pela guarda e zelo dos equipamentos,
medicamentos e material de expediente de uso no trabalho; Manter as unidades
supridas de materiais e insumos para atender as necessidades no atendimento dos
municipes; Providenciar na reposicdo de materiais e insumos; Supervisionar 0
recebimento e entrega de materiais verificando o objetivo da mesma; Organizar
atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas pala
Administracdo; Elaborar relatorios fornecendo registros de atividades relacionadas a
sua Unidade; Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente; conduzir veiculos da Administracédo
Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para
tal. Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrucdo: Ensino Técnico na area da saude.
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REGIME DE TRABALHO: A disposi¢gédo da Administracdo Municipal
CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades da Vigilancia em Saude do Municipio planejando,
organizando e orientando os servidores para as acdes de Vigilancia Sanitaria,
Epidemiologica , Ambiental e Saude do Trabalhador

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Desenvolver o planejamento e supervisdo das acbes de vigilancia em saude
Vigilancia Sanitaria: inspecdo de fabricas de laticinios, massas, conservas ou de
outros tipos de produtos alimenticios, além de estabelecimentos como restaurantes,
lanchonetes e similares, verificando as condicBes sanitdrias de seus interiores,
limpeza, equipamentos, refrigeracdo, suprimento de agua, instalacbes sanitarias,
veiculos de transporte alimenticios e quesitos de aceite e saude dos que manipulam
alimentos para garantir a qualidade necessaria a producdo e distribuicdo de
alimentos sadios; proceder a inspec¢do de imoveis novos e reformados verificando as
condicBes sanitarias das areas fluviais e 0 estado de conservacédo das paredes,
telhados, portas e janelas para opinar na concessao de “habite-se”; inspecionar
depdsitos de venenos e de embalagens vazias, orientando seu acondicionamento;
atuar junto aos agentes causadores de poluicédo levantando dados com mapeamento
dos locais, aplicando medidas cabiveis para a solucdo dos problemas; encaminhar
cadastramento de fontes d’agua, pogos artesianos (Cis’agua) para possibilitar o
controle e orientagcdes estabelecendo critérios de aproveitamento; providenciar
coletas de amostras de agua para encaminha-las a exames laboratoriais e certificar-
se dos padrbes aceitaveis de qualidade e do consumo; elaborar pareceres
descritivos e encaminhar ao setor responsavel pela liberacdo e renovacao de alvaras
a fim de disciplinar normas e procedimentos para liberacdo e os critérios de
adequacdo de todas as esferas que envolvam a saude publica; saude do
trabalhador:coordenar as acdes para a busca do conhecimento da realidade de
saude da populacédo trabalhadora, através da caracterizacdo do adoecimento e
morte relacionados ao trabalho, em relacdo a sua magnitude, distribuicdo e
tendéncias; coordenar e orientar o setor para a pratica de  abordagem
multiprofissional sobre o objeto da vigilancia em saude do trabalhador
compreendendo os saberes técnicos, com a concorréncia de diferentes areas do
conhecimento; zelar e fazer zelar a conservacdo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua area; tomar todas as medidas a seu alcance para evitar
desperdicio de materiais; manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a
boa prestacdo de servico, sugerindo atualizacdo de seu organograma;falta
descrever acdes da vigilancia epidemiolégica e da vigilancia ambiental ; atender e
mandar atender com urbanidade o publico interessado nos servicos de seu
departamento; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solucdes; conduzir veiculos da Administracao
Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para
tal; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Formacdo: Formacao Técnica na area da saude..

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cao da Administracdo Municipal
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Secretaria Municipal da Educacao, Cultura, Desporto e Turismo

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Educacéo, Cultura, Desporto e Turismo; | 01
Coordenador do Departamento Pedagogico 01
Supervisor do Setor da Educacao Infantil 01
Supervisor do Setor do Ensino Fundamental e EJA 01
Supervisor do Setor de Educacao Especial 01

Coordenador do Departamento Administrativo da Educacéo, 01
Transporte e Merenda

Supervisor do Setor de Apoio Administrativo da Educacéo 01

Coordenador do Departamento da Cultura, Desporto

Comunitario e Turismo 01
Supervisor do Museu 01
Supervisor da Biblioteca Publica 01
Total de cargos 10

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO
E TURISMO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Desenvolver a Politica Educacional, Cultural e de Turismo do Municipio, em
consonancia com a legislacdo que trata dos setores abrangidos, especialmente, no
caso da educacado, considerando o que dispde a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo, no que concerne a Educacdo Infantil e Ensino Fundamental, EJA e
Educacdo Especial; gerir as atividades educacionais, culturais, desportivas e de
turismo do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar o desenvolvimento das politicas de Educacdo, Cultura, Desporto e
Turismo e as ac¢des necessarias ao desenvolvimento dos Projetos municipais para
os diferentes setores; garantir o cumprimento da Legislacdo educativa vigente;
promover formacbes sistematicas para a qualificacdo da funcdo educativa;
pesquisar, em conjunto com as coordenacfes das areas especificas de ensino,
situacbes pedagodgicas que apresentam dificuldades, planejando formas de
intervencdo; fomentar atividades culturais e de turismo; assessorar o Prefeito no
planejamento e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e
metas que orientardo a acdo do governo municipal; controlar a execucao programas
e projetos de sua area, elaborando relatérios de avaliacdo e o0s registros necessarios
para prestacdo de contas; promover o controle das dotacdes or¢camentarias das
unidades que Ihe sado afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario
estabelecido, o expediente de sua secretaria; participar de reunides ordinarias
previstas no calendario, com o Prefeito e demais Secretarios, buscando solucdes
para os problemas da Administracdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides
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guando convocado; colaborar na elaboragcdo do Orcamento Plurianual e Anual de
Investimentos; zelar pelo o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares,
bem como acompanhar e garantir a correta execucdo de servicos e obras; realizar
reunides com 0s responsaveis por oOrgdos subordinados, visando aperfeicoar a
integracdo entre eles, esclarecendo duvidas e buscando a participacdo efetiva dos
servidores nas solucdes de problemas de suas areas de atuacédo; autorizar, quando
necessario, a realizacédo de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas
condicdes de trabalho aos servidores dos 6rgédos sob sua subordinacdo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do
trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral; tomar todas as
medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter o quadro de
pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solucdes aos
problemas afetos a sua secretaria; efetuar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados, de conformidade com a legislacdo vigente e conduzir veiculos da
Prefeitura desde que devidamente habilitado e autorizado.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cao da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar o Departamento Pedagodgico da Secretaria Municipal de Educacéo e a
execucao das politicas relativas a area pedagogica, através do desenvolvimento de
acOes especificas da éarea, participando do planejamento, da execucdo, do
acompanhamento e da avaliagdo das mesmas, para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem com foco na melhoria da
gualidade da educacéo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Substituir o (a) secretario (a) municipal de Educacdo em seus impedimentos;
participar do planejamento, da execucao e da avaliacdo das politicas educacionais a
serem implementadas pela Secretaria Municipal de Educacéo, a fim de contribuir
para seu bom desempenho em articulacdo com as demais politicas publicas do
municipio, garantindo o cumprimento dos aspectos legais de regularizacdo e
funcionamento das escolas municipais e da vida escolar dos alunos, nas diferentes
modalidades da Educacdo Bésica; acompanhar o trabalho das escolas municipais,
interagindo com as equipes de gestdo, supervisdo, orientacdo e educadores, de
modo a manter relagbes que contribuam para a melhoria da qualidade da Educagéao
Municipal; manter inter-relagbes com os demais departamentos e setores da
Secretaria Municipal de Educacdo visando facilitar a execucdo da politica
educacional; realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da
area da educacdo; coordenar atividades de seu Departamento, orientando e
supervisionando as agdes dos setores responsaveis pela Educacéo Infantil, Ensino
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Fundamental, Educacdo de Jovens e Adultos e Educacédo Especial, de Desporto
Escolar bem como de Projetos Especiais criados em sua secretaria, com o objetivo
de assegurar a oferta de educacéo de boa qualidade; organizar atividades e rotinas
didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas; organizar e executar
trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos,
assegurando o fluxo normal dos mesmos; representar a Secretaria Municipal de
Educacdo em atividades internas e externas relativas a sua area de atuacao,
participando de atividades conjuntas com outras instituicbes; emitir ou receber
pareceres em assuntos de interesse da politica educacional; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugbes, tomando decisdes, ou
sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das acdes implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas,
para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulacdes
adequadas; elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a
sua area para documentar informacoes e dados constantes; participar da elaboracéo
da proposta orcamentaria da Secretaria e acompanhar sua execucdo nas acdes
afetas ao Departamento Pedagogico; efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados, de conformidade com a legislacdo vigente e conduzir veiculos da
Prefeitura desde que devidamente habilitado e autorizado.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA O PROVIMENTO:
Licenciatura em Pedagogia com Pés Graduacdo em Supervisao Escolar.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cao da Administracdo Municipal
CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE EDUCACAO INFANTIL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades especificas da area, participando do planejamento e
operacionalizacdo das acbOes e avaliacdo das mesmas, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento da politica de Educacéo Infantil do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar o desenvolvimento das acdes da politica de Educacao Infantil e sua
avaliacdo, acompanhando o trabalho das escolas (EMEIS) e todas as acdes por elas
desenvolvidas, articulando as relacdes da Secretaria com as escolas e destas com a
comunidade escolar, tendo como objetivo fundamental a oferta de educacao
municipal de qualidade, em consonancia com as orientacbes do Departamento
Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacéao; efetuar avaliacdo de desempenho
de seus subordinados, de conformidade com a legislacédo vigente.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Licenciatura em Educacao, preferencialmente com Especializacdo em Educacéo
Infantil.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢céo da Administracao municipal.
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL E EJA.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades especificas da area, participando do planejamento e
operacionalizacdo das acbOes e avaliacdo das mesmas, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento da politica de Ensino Fundamental, Educacéo
Especial e Educacao de Jovens e Adultos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar o desenvolvimento das acdes da politica de Ensino Fundamental,
Educacao Especial e Educacédo de Jovens e Adultos do Municipio e sua avaliagéo,
acompanhando o trabalho das escolas e todas as acbes por elas desenvolvidas,
mantendo relacdes facilitadoras do processo ensino-aprendizagem com o objetivo
de oferecer educacédo de boa qualidade, em consonancia com as orienta¢cdes do
Departamento Pedagodgico da Secretaria Municipal de Educacdo; participar da
avaliacdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a legislacéao
vigente.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacéo: Licenciatura Plena em Educacao

REGIME DE TRABALHO:
A disposicado da Administracdo municipal.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE EDUCACAO ESPECIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades especificas da area, participando do planejamento e
operacionalizacdo das acfOes e avaliacdo das mesmas, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento da politica voltada a Educacdo Especial do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar o desenvolvimento das a¢Ges da politica de Educacdo Especial do
Municipio e sua avaliacdo: acompanhar os trabalhos realizados nas escolas e todas
as acoes por elas desenvolvidas; manter relacdes facilitadoras do processo ensino-
aprendizagem com o objetivo de oferecer educacdo de boa qualidade, em
consonancia com as orientagbes do Departamento Pedagdgico da Secretaria
Municipal de Educacao; responsabilizar-se pelas relagdes e busca de parceria com
outras instituicdes da comunidade que atuam direta ou indiretamente na Educacgao
Especial; propor capacitacdo dos educadores que atuam na Educacdo Especial
visando seu aprimoramento e a melhoria de suas atuacdes; organizar relatério das
atividades desenvolvidas sugerindo adequacfes sempre que considerar necessario;
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participar da avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com
a legislacao vigente.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formagcdo: Licenciatura Plena em Educacéo.

REGIME DE TRABALHO:
A disposi¢céo da Administracdo municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA
EDUCACAO, TRANSPORTE E MERENDA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Planejar e coordenar a execucao das ac0Oes relativas a consecucéo das politicas da
area administrativa articulando e integrando as acOes dos setores de apoio
administrativo, alimentacdo escolar, manutencao e transporte escolar e destes com
os demais setores da SME na busca da otimizacédo do uso dos recursos financeiros
e tecnologicos e da acdo dos servidores envolvidos nos diferentes setores de
trabalho da Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura, Desporto e Turismo e das
escolas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar e supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria
Municipal de Educacéao, Cultura, Desporto e Turismo, conforme orientagéo do Titular
da pasta; acompanhar a execucdo orcamentaria atraves da programacao mensal por
atividades, das despesas administrativas, propondo medidas que melhorem a
eficiéncia e a eficacia das acdes desenvolvidas com recursos financeiros da
Educacdo Municipal e das acbGes de Cultura, Deporto e Turismo; coordenar e
Supervisionar o uso de recursos financeiros de origem publica e da comunidade
escolar, utilizados pelas escolas municipais e demais 6rgaos ligados a secretaria;
controlar e fiscalizar as prestacdes de contas dos recursos financeiros da Secretaria;
interagir com os diferentes setores da Secretaria para que o planejamento e 0 uso
de recursos publicos sejam executados seguindo os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; planejar e coordenar a
execucao das acles necessarias ao bom funcionamento da politica de pessoal da
secretaria, elaborando e mantendo atos de registros funcionais do pessoal lotado na
Secretaria e nas escolas municipais, zelando pela correcdo e controle dos atos
legais sobre a vida funcional dos servidores da pasta, incluindo a nomeacéo,
efetividade, movimentacdo e exoneracdo de pessoal, em conformidade com a
legislacéo vigente; coordenar e supervisionar o desenvolvimento das ac¢des do setor
de Apoio Administrativo, responsavel pelos servicos de recepcdo, protocolo,
telefonia, almoxarifado, patriménio, informatica, transporte, manutencao e servicos
gerais, e pelo setor de Alimentacdo Escolar; conhecer a legislagdo béasica que rege a
Administragdo Publica, a lei de licitagbes e contratos vigentes; coordenar a atuacao
dos servidores do Departamento Administrativo; acompanhar o trabalho das escolas
e todas as agOes por elas desenvolvidas que tenham inter-relacdo com as
atribuicbes dos diferentes setores do Departamento Administrativo; gerenciar e
controlar o patrimoénio da Secretaria e seus departamentos e setores e das escolas,
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de forma articulada com seus responsaveis, mantendo registros documentados e
atualizados; coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria da Secretaria e
acompanhar sua execucdo; emitir e encaminhar solicitacbes em forma de
requerimento a outros 6rgdos da Secretaria e da Prefeitura Municipal; supervisionar
o controle de estoques; orientar na elaboracdo de ficharios, e arquivos de
documentacdo e de legislacdo; supervisionar o registro do patriménio e da
movimentac&o de bens; encaminhar solicitacdo da liberagéo de recursos financeiros
e controlar sua aplicacdo e disponibilidade, mantendo inter-relacdo com a Secretaria
da Fazenda do Municipio, quando necessario; coordenar e supervisionar o
planejamento e a execuc¢ao das acdes da politica de pessoal que atua na Secretaria,
controlando e mantendo registros de todos os atos relativos a vida funcional dos
servidores; efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados de
conformidade com a legislacédo vigente.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cédo da Administracdo municipal.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
EDUCACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar a execucdo e a avaliacdo dos servicos sob sua responsabilidade, de
modo a contribuir para um bom clima organizacional, objetivando a oferta de
servicos de boa qualidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar o desenvolvimento dos servicos de planejamento e financas,
recepcao, protocolo, telefonia, almoxarifado, patriménio, informatica, transporte,
manutencao e servicos gerais da secretaria: manter os registros necessarios a boa
organizacdo e controle das atividades executadas e dos bens sob sua
responsabilidade; articular acdes e trabalhar para manter um bom relacionamento
entre os servidores sob sua supervisdo, garantindo servigcos de boa qualidade, de
acordo com as orientacbes da Coordenacdo do Departamento Administrativo;
efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislacdo vigente.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacéo: Ensino Médio Completo

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracao municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA CULTURA, DESPORTO E
TURISMO
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DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar e supervisionar a execucado e a avaliagdo das acbes da Cultura, do
Desporto Comunitario e do Turismo e projetos especificos dessas areas, em
desenvolvimento na Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura Desporto e Turismo,
participando de seu planejamento e operacionalizacdo, bem como de sua avaliagéo,
para assegurar que seu desenvolvimento se dé de modo a contribuir para o
desenvolvinmento do municipio de acordo com as politicas adotadas pela
administracao municipal

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a implantacéo de programas e projetos, de acordo com orientacao de sua
Secretaria; proceder a supervisdo e avaliacdo das atividades voltadas ao
desenvolvimento dos mesmos; criar e coordenar atividades culturais nas diversas
modalidades, de modo a atender os diferentes aspectos que compde a diversidade
da comunidade local; estimular a participacdo da comunidade nas atividades
priorizadas, considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando e valorizando as praticas culturais; organizar jogos, torneios e
campeonatos e apoiar Programas de Esporte e Lazer propostos pela comunidade,
implantar e conservar espacos destinados a pratica do desporto comunitario, da
cultura e do turismo; procurar suprir necessidades de equipamentos e materiais
necessarios ao bom desenvolvimento dos projetos; apoiar a formacdo de
associacbes comunitarias que fomentem o desporto comunitario, a cultura e o
turismo; auxiliar na elaboracdo e coordenar projetos envolvendo escolas municipais
e estaduais a fim de promover integracao, intercambio cultural e informacéo em nivel
estadual e regional; incentivar a criacdo de programas de desporto comunitario,
cultura e turismo no meio urbano e rural para contribuir no fortalecimento do espirito
comunitario; resgatar atividades relacionadas a etnia local; gestionar recursos junto a
orgdos competentes e empresas privadas para implantar programas e projetos;
elaborar calendario da programacdo anual das atividades de desporto comunitario,
cultural e de turismo; promover a avaliacdo dos trabalhos, acolhendo sugestdes que
visem minimizar problemas e dificuldades encontradas; representar a Secretaria em
atividades internas e externas relativas a sua area de atuacdo; participar de
atividades conjuntas com outras instituicées, incluindo as realizadas em parceria
com outras organizagdes governamentais ou nao governamentais; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solucfes, tomando decisdes, ou
sugerindo os estudos pertinentes; efetuar a avaliacdo de desempenho de seus
subordinados de conformidade com a legislacdo vigente. Conduzir veiculos da
Prefeitura desde que devidamente habilitado e autorizado pela chefia. Executar
tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formac&o: Ensino Médio concluso.

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administrac&o Municipal
CARGO: SUPERVISOR DO MUSEU

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
64



Supervisionar todas as atividades do museu envolvendo a administragéo e zeladoria
do acervo, pesquisa para ampliacédo, divulgacao e organizagao das visitas; orientar e
supervisionar a limpeza e a manutengao do prédio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Zelar pela conservacdo e manutencdo do Museu sendo responsavel pelo patriménio
existente, colaborar com a pesquisa para ampliacdo, programar com a sua
coordenacado a divulgacao, elaborar programas soécios culturais interagindo com a
secretaria de educacao, supervisionar e orientar a insercdo dos museus no roteiro
turistico; responsabilizar-se pela conservacdo e manutencdo dos bens moveis e
imoveis, limpeza e consertos em geral; requisitar as compras necessarias para o
bom funcionamento do Museu; prestar informacdes aos turistas e demais visitantes;
executar tarefas afins e as determinadas pelo Secretario da pasta; efetuar a
avaliacdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a legislacao
vigente; Conduzir veiculos da Administracdo Municipal quando necessario, desde
gue devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacéo: Ensino Médio Completo

REGIME DE TRABALHO: A disposicao da Administracdo municipal.
CARGO: SUPERVISOR DA BIBLIOTECA PUBLICA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Dirigir as atividades sob sua responsabilidade, planejando, organizando,
supervisionando e executando as mesmas, para assegurar os resultados fixados.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Organizar e manter o acervo da biblioteca a diposicdo do publico; adotar estratégias
de divulgacdo da Biblioteca Municipal e seu acervo incentivando o acesso da
populacéo; identificar as necessidades da Biblioteca Municipal propondo acfes que
as minimizem; elaborar plano de atividades da biblioteca, baseando-se nos objetivos
a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais
existentes; responsabilizar-se pela manutencéo do acervo, de méveis, equipamentos
e infraestrutura da biblioteca municipal em geral; dirigir, orientar e controlar o
desenvolvimento das atividades da biblioteca de modo a satisfazer os usuarios da
mesma; atender e orientar o usudario na localizacdo do material que necessita na
utilizacdo dos recursos informacionais, impressos e eletrénicos, bem como no uso
geral da biblioteca; executar atividades referentes a empréstimos, informando ao
usuario sobre o regulamento da biblioteca, efetuando a inscricdo, organizacdo e
mantendo o cadastro de usudrios e o controle de empréstimo; auxiliar nas atividades
técnicas de selecdo e aquisi¢do por compra, doacdo ou permuta de material; auxiliar
nas atividades de tombamento e de incorporacdo patrimonial dos bens
bibliograficos; manter a administracdo da Secretaria informada sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados, para possibilitar a avaliagcao
do trabalho e das agOGes desenvolvidas; manter contatos com outras bibliotecas e
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orgaos, visando obter apoio para o crescimento e modernizacdo permanente da
biblioteca municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacao: Ensino Médio Completo

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cédo da Administragdo municipal.
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Secretaria Municipal da Infraestrutura

Cargo N° de cargos
Secretario Municipal da Infraestrutura 01

Assessor Técnico em Obras 01
Coordenador do Departamento de Obras 01
Coordenador do Departamento de Servicos Urbanos 01
Coordenador do Departamento de Obras e Servigos no Interior 01

Total de cargos 05

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA INFRAESTRUTURA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Gerir as atividades planejando as acfes junto com 0s supervisores das atividades
de obras, servicos urbanos e transito da Prefeitura planejando e coordenando as
rotinas relacionadas as atividades de obras no perimetro urbano e no interior do
municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da Secretaria:

Planejar e administrar a execucdo de obras e servicos no Municipio; obras de
pavimentacdo ou recuperacdo das vias urbanas e do interior do Municipio;
coordenar e fiscalizar a construcdo, recuperacdo e ampliacdo de prédios publicos,
pontes, pontilhdes e bueiros; coordenar a conservacdao e melhoria da iluminacéo
publica e rede elétrica dos prédios publicos, recolhimento de lixo e entulhos,
ajardinamento e limpeza publica; coordenar as atividades de saneamento basico;
planejar e administrar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da
Prefeitura; responder pelas questdes técnicas voltadas as obras civis de particulares
e publicas.

Compete, ainda, a atribuicdo comum ao Secretario:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo municipal;
controlar a execucdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dotacGes orcamentarias das unidades que lhe séo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordindrias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretérios, buscando solucbes para o0s problemas da
Administracdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboragcéo do Or¢camento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem
como a forma de executar 0s servicos e obras; realizar reunides com o0s
responsaveis por orgados subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles,
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eliminar davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solucdo dos
problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando
necessario, a realizacédo de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em
Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas
condicdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinacdo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do
trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacédo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral; tomar todas as
medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de
pessoal necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagdo vigente; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, quando
necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
CARGO: ASSESSOR TECNICO DE OBRAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar no desenvolvimento de projetos e acompanhar a execucao de trabalhos
relacionados com obras engenharia, bem como de fiscalizacdo e controle de
servicos contratados nas suas diversas fases de desenvolvimento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Analisar e avaliar projetos de obras publicas, equipamentos e instalacdes, aquisicao
de imoéveis; estudar e repassar orientacbes no que diz respeito a contratacdes
diversas quanto aos custos, formas e prazos de execucao, aspectos de contratacao,
adequacao e alternativas técnicas. Assessorar nas atividades referentes a estudos e
projetos de engenharia para a execucdo de obras da Prefeitura; efetuar estudos e
emitir parecer técnico em projetos de obras publicas tais como pontes, prédios,
estradas, saneamento basico e outras emitindo o respectivo parecer; controlar a
programacao e execucdo de obras publicas em geral, bem como fiscalizar seu
andamento; colaborar na elaboracdo do orcamento-programa e plurianual de
investimentos; projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de prédios publicos e
trabalhos de urbanismo; estudar, projetar, dirigir e executar as instalacées de forca
motriz, mecanica, eletromecanicas e outras que utilizem energia elétrica; fiscalizar a
execucdo de servicos de engenharia contratada em suas diversas fases, fazendo
com que sejam cumpridas as especificacdes contratuais. Prestar assessoramento na
area de engenharia civil a Secretaria; dirigir veiculos da Prefeitura desde que
habilitado e devidamente autorizado pela chefia imediata; executar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Formacao: Nivel Superior concluso em Engenharia Civil ou Arquitetura com inscri¢cao
no CREA-RS

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades de obras em logradouros publicos, em prédios da
prefeitura, manutencdo de vias urbanas, do saneamento basico participando do
planejamento e operacionalizacdo das agdes, avaliar as atividades realizadas para
certificar-se efetividade, da produtividade e da qualidade requeridas; coordenar e
avaliar as atividades desenvolvidas por contratados.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucdo de obras de construgdo, conservacdo e manutencdo de
pracgas, parques e jardins, logradouros publicos, saneamento basico, manutencgéo de
vias urbanas; planejar a execucao dos servi¢cos prevendo seu inicio e término, mao
de obra e materiais necessarios, maquinas e equipamentos; certificar-se da abertura
de Ordem de Servico para todo o servigco a ser executado; acompanhar e avaliar 0s
servicos desenvolvidos por terceiros contratados; manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa prestacao de servigo assim como equipamentos e
infraestrutura adequadas; avaliar em conjunto com os Supervisores o desempenho
de cada servi¢co terminado, comparando o realizado com o programado; avaliar a
produtividade e a qualidade das atividades e respectivas equipes; coordenar a
atividade de fiscalizacdo de obras de terceiros afim de que seja comprida a
legislacdo pertinente; coordenar as atividades do Cemitério Municipal garantindo o
uso ordenado da capela mortuaria, das autorizagcbes para 0s sepultamentos, da
emissdo e controle dos contratos com o0s usuarios, pela cobranca do uso das
capelas e dos arrendamentos de tumulos; zelar pela conservacdo do patrimoénio
levando ao Secretario as irregularidades encontradas; garantir boas condicdes de
trabalho aos servidores dos setores sob sua subordinacdo, propondo medidas que
julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do trabalho; fazer a
avaliacdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislacéo
vigente; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, quando necessario, desde
gue devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢édo da Administracdo Municipal
CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades de execugdo de servicos no perimetro urbano em
logradouros publicos, prédios da prefeitura; coordenar os servicos de limpeza urbana

69



no que diz respeito a recolhimento de lixo doméstico, limpeza de ruas e
ajardinamento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucao das acdes de embelezamento e manutencdo paisagistica de
pracas, parques e logradouros publicos; do servico de ajardinamento nos parques,
pracas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administracédo
municipal; das podas em &rvores de vias publicas, em pracas, parques e demais
logradouros publicos; coordenar os servi¢cos de rocadas, capinas, corte de grama e
limpeza nas pracas, parques e demais logradouros publicos; os servicos de
varredura de ruas, coleta de detritos em vias publicas; coordenar o servico de coleta
do lixo domiciliar; planejar e executar projetos de iluminag¢édo publica, manutencao
e troca de lampadas, manter o cadastro de iluminagdo publica do municipio e,
ainda, acompanhar e fiscalizar a execucéo de tais servi¢os, quando prestados por
terceiros; Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito; coordenar a
confeccdo de placas de sinalizacéo tanto de transito como informativas de ruas e
locais turisticos, na confeccdo de bens em madeira ou alvenaria assim como
manutencdo das mesmas entre outras; Implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacdo das vias urbanas e estradas municipais, os dispositivos e o0s
equipamentos de controle viario; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislacdo vigente; conduzir veiculos da
Administracdo Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢éo da Administracdo Municipal

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS NO
INTERIOR

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Coordenar as atividades que envolvam trabalhos de obras e servicos no interior do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucdo de obras de infra-estrutura territorial e servicos publicos na
zona rural como abertura e conservacdo de estradas municipais; coordenar a
construcdo e conservacao de pontes e pontilhdes, a confeccdo e manutencao de
bueiros; administrar, manter e executar 0s servicos relativos a oficina mecénica e a
borracharia da Prefeitura; manter sistemas de controle de uso e consumo de
materiais, pecas e acessorios de veiculos, maquinas e equipamentos e de custos
dos servicos prestados; Efetuar reparos em pneus dos veiculos e maquinas da
prefeitura; Implantar e manter sinalizacdo das estradas municipais; fazer a avaliagcao
de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislacao vigente;
conduzir veiculos da Administragcdo Municipal quando necessério, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/DCA
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢gédo da Administracdo Municipal
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