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Portal de Legislacdao do Municipio de Alto Alegre / RS

LEI MUNICIPAL N° 2.176, DE 31/12/2013
DISPOE SOBRE O ORDENAMENTO ESTRUTURAL DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE, CRIA CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

HELIO DALBERTO, Prefeito Municipal de Alto Alegre - RS, no uso de minhas
atribuicbes legais conferidas pelo art. 67,_inciso V,_da Lei Orgénica 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.
Secao | - Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 1° Fica criada a nova Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Alto Alegre que
passa a se constituir dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal da Administragao;

lll - Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - Secretaria Municipal da Educagéao e Cultura;

V - Secretaria Municipal da Saude;

VI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VII - Secretaria Municipal da Agricultura;

VIII - Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

IX - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

X - Secretaria Municipal de Obras no Interior.

Secao Il - 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:

I - Orgdos de nivel de diregdo superior: Secretarias Municipais;

Il - Orgaos de nivel de assisténcia e assessoramento direto e imediato aos Secretarios
Municipais: Gabinetes e Assessorias;

Il - Org&os de nivel de execugdo: Departamentos e Setores.

Paragrafo Unico. A estrutura regimental e a composicéo interna dos 6rgdos de execugéo do
Poder Executivo Municipal serdo regulamentadas por Decreto do Prefeito Municipal.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO
Secao | - Da Estrutura dos Cargos de Secretario

Art. 3° O quadro geral dos cargos de Secretario com previsédo de subsidio obedece a seguinte
relagao:

N° de Subsidio

ety Cargos R$
Secretario Municipal da
Administracéao 01 3.068,04
Secretario Municipal da Fazenda 01 3.068,04
Secretario Municipal da Educagéo e 01 3.068,04
Cultura
Secretario Municipal da Saude 01 3.068,04
Secretario Municipal de Assisténcia
Social 01 3.068,04
Secretario Municipal da Agricultura 01 3.068,04
Secrgtarlo Municipal do Meio 01 3.068,04
Ambiente
Secretario Municipal de Obras e 01 3.068,04

Servigos Urbanos
Secretario Municipal de Obras no 01 3.068,04
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Interior
Total 09

Secao Il - Da Estrutura dos Cargos de Diregao, Chefia e Assessoramento.
Art. 4° Ficam criados os cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento (DCA) por Secretaria e
Gabinete do Prefeito com previsdo do nimero de cargos, forma de provimento conforme
disposto abaixo:

Gabinete do Prefeito

Forma de
Cargo c";: d:s Provimento
99% —¢c [ FG

Chefe de Gabinete do Prefeito 01 CC4 | FG4

Assessor Especial do Gabinete 01 cC4  FG4

do Prefeito

© (NR) (Forma de provi.
alterado de CC 3/FG 3

Assessor Juridico 01 CC1 | FG1 para CC 1/FG 1 pela
LM 4.232/2026)
Assessor de Comunicagéo 01 CC3 | FG3
Total de cargos 04
Secretaria Municipal da Administragao
Forma de
Cargo c':\: d:s Provimento
9% "cc | Fe
Dlret_or_ do E_)epartamento 01 cc3 | FG3
Administrativo
Diretor do Departamento de
Compras 01 CC3 | FG3
Total de cargos 02
L (NR) (Forma de Provimento do cargo de "Diretor do
Departamento Administrativo” foi alterada de CC 1| FG 1
para CC 3| FG 3 pela LM 2.668/2021)
Secretaria Municipal da Fazenda
Forma de
Cargo c";: dgs Provimento
9% cc Fe
Dllretor C!o Departamento Contabil 01 cc3 FG3
Financeiro
Diretor do Departamento de
Tributagdo, Cadastro e 01 CC3 [FG3
Fiscalizagédo
Total de cargos 02

Secretaria Municipal da Educacéao e Cultura

Forma de
T c':x: d:s Provimento
9 cc Fe
Diretor do Departamento 01 CC2 |FG2

Administrativo da Educagao
Supervisor do Setor de Transporte 01 CcC6 FG6

Escolar

SL_Jperwso[ do Setor de 01 CC6 FG6
Alimentagéo Escolar

Dlretor,d(') Departamento 01 cc3 FG3
Pedagdgico

Supervisor do Setor Pedagdgico da
Educagao Infantil 01 |CC5 |FG5

Supervisor do Setor Pedagdgico do | 01 CC5 [FG5
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Ensino Fundamental

Diretor do Departamento da 01 cc3 FG3

Cultura

Supervisor do CMD 01 CC5 |[FG5
Total de cargos 08

Secretaria Municipal da Saude

Forma de
Cargo c';:d:s Provimento
9% "cc  Fe

Diretor do Departamento
Administrativo da Saude

Supervisor do Setor de Transporte

01 CC2 [FG2

01 CC5 |FG5

na Saude

Diretor do Departamento da saude | 01 CC3 |[FG3

Supervisor do ESF 01 CC6 [FG6

Supervisor do PIM 01 CCo6 [FG6

Srl:]pgg\::llz(;r do Setor de Vigilancia 01 cce |FG6
Total de cargos 06

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Forma de
Cargo c:: d:s Provimento
9°% "cc [ FG

Diretor do Departamento da
Assisténcia Social

Supervisor do Setor

01 CC2 |FG2

Administrativo da Assisténcia 01 CC6 | FG6
Social

Supervisor do CRAS 01 CC6 FG6
Diretor do Departamento da

Habitagao 01 CC2 FG2

Total de cargos 04

Secretaria Municipal da Agricultura

Forma de
Cargo c’:: d:s Provimento
99 cc | fe
D|re_tor do Departamento da 01 CC 3 FG 3
Agricultura
Supervisor da Patrulha
Agricola o ces | ree

Supervisor do Setor de Aguas 01 CC6 | FG6
Total de cargos 03

Secretaria Municipal do Meio Ambiente

N° d Forma de

Cargo € Provimento
cargos

CC | FG

Supervisor do Setor Administrativo

; . 01 CC6 |[FG6
e Licenciamento

Spperyiso[ do Setor de 01 cC6 FG6
Fiscalizagao
Total de cargos 02

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Forma de
Provimento

CC | FG

N° de

CEE cargos



Diretor do Departamento de 01 CC2 FG2
Atividades Urbanas

Supervisor do Setor Parques,
Pragas e Jardins

Supervisor do Setor lluminagéo
Publica

Supervisor do Setor Limpeza
Urbana

Supervisor do Setor Conservagao
de Vias Publicas

Supgr\{isor do Setor Manutencgao 01 cC5 FG5
Mecanica

Supervisor do Cemitério Municipal 01 CC6 FG6
Total de cargos 07

01 CC6 FG6
01 CC6 FGG6
01 CC6 FG6

01 CCo6 FGG6

Secretaria Municipal de Obras no Interior

N° d Forma de
Cargo car :s Provimento
9% ¢cc Fe

Di_re_tor do Departamento de 01 cc2 FG2
Atividades no Interior

Supervisor do Setor de Estradas 01 CC6 [FG6

Supervisor do Setor de Pontes e
Bueiros 01 CC6 FG6

Supervisor da Usina de Britagem 01 CC6 FG6
Total de cargos 04

Art. 5° A tabela de vencimento dos cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento (DCA) de
provimento na forma de Cargos em Comissao (CC) ou de Fungéo Gratificada (FG) passa a
obedecer a seguinte relagao:

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CC/FG

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CC/FG
cc Vencimento R$ FG Vencimento R$

& (NR) (alter: I
cc o1 5.365,32 | FG 01 2.682,66 M( M 2)3(251/%;&10 pela
CC 02 2.000,00 | FG 02 1.000,00
CC 03 1.700,00 FG 03 850,00
CC 04 1.200,00 FG 04 600,00
CC 05 1.100,00 FG 05 550,00
CC 06 850,00 FG 06 425,00
Gergesom Gomssto (GO ou e Funch Grahceda (-G posee s ovodcoo -seaume eeghor (131520 O

cc06 850,00 |FG06 425,00

Art. 6° As atribuicdes das fungdes de Diregdo, Chefia e Assessoramento criadas (FG), e os
Cargos em Comisséo (CC), sado correspondentes diretos a condugao das respectivas unidades
administrativas, bem como em valores de vencimento e responsabilidades. (Anexo II)

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

§ 2° Os FGs e CCs séo de livre nomeagéo e exoneragao, sendo privativos de servidores
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efetivos a nomeagédo em FGs.

§ 3° O servidor efetivo, quando designado para ocupar uma FG, se licenciara das atividades
do seu cargo de origem, mantendo a remuneragéo do respectivo cargo, acrescida de um
adicional no valor equivalante a 50% do vencimento do respectivo CC a titulo de indenizagao
pelas atividades exercidas em regime de tempo integral;

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

§ 5° A eventual licenga do servidor das atividades do seu cargo de origem, ndo obsta a
continuidade da avaliagdo de desempenho, a qual ocorrera, no entanto, em relagdo as
atribuigbes que estiver exercendo enquanto designado para fungéo de FG;

§ 6° As promogdes, avaliacdes de desempenho ou penalidades, fardo parte do histérico
funcional do servidor em seu cargo de origem.

§ 7° Os detentores de fungdes de FGs ou CC’s deverao estar a disposi¢gdo da Administragao
para o exercicio da fungao, ndo cabendo qualquer acréscimo indenizatério a titulo de horas
extras.

§ 8° Dispensado o servidor da fungéo de FG, retornara o mesmo ao cargo de origem,
passando a perceber a remuneragao correspondente, sem qualquer manutengéo de valores
pecuniarios pagos a maior nas atividades de Chefia, Diregdo ou Assessoramento (FG), sendo
vedada qualquer incorporagéo.

CAPITULO Ill - DAS FINALIDADES, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA E DAS
COMPETENCIAS
Secao | - Do Gabinete do Prefeito
Da Estrutura e Finalidades

Art. 7° Ao Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar apoio administrativo e de logistica ao
Prefeito relativo as atividades: © (Vide LM 2.455/2017)

| - de Chefia de Gabinete do Prefeito;

Il - de Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito;

lll - de Assessoria Juridica;

IV - da Assessoria de Comunicagao;

Das Competéncias
Do Gabinete do Prefeito

Art. 8° A Chefia 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,
orgamento, finangas, transporte, comunicagoes, informatica e servigos gerais, necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos do Prefeito;

lll - Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria anual do Gabinete;

IV - Assessorar o Prefeito quanto aos atos de declaragéo de situa¢des de emergéncia ou de
decretacao de estado de calamidade publica;

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

VI - Receber e preparar a correspondéncia oficial do Prefeito;

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

VIII - Acompanhar as atividades relativas a criagao de multimidia de eventos, desenho
grafico, montagem de cartazes, folder, envelopes, etiquetas, cartdes de visitas, materiais
relativos a administragdo municipal;

IX - Acompanhar a criagéo e atualizacdo de enderegos e paginas eletrdnicas para internet;

X - Manter sistema de controle dos contratos, convénios, termos e ajustes no ambito da
administragdo municipal, em interagdo com o Gabinete da Secretaria Municipal da
Administragéo;

XI - Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas ou delegadas.

Da Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito

Art. 9° Ao Assessor Especial do Gabinete do Prefeito compete:

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

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

Il - Encaminhar documentos em érgéo publicos municipais, estaduais ou federais;

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

Da Assessoria Juridica

Art. 10. A Assessoria Juridica compete:
| - Atender a consultas do Prefeito, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
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emitindo parecer;

Il - Postular, em nome do Prefeito, em juizo, propondo ou contestando agbes, solicitando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais,
realizando penais comuns e civeis;

Il - contribuir com a Procuradoria na elaboragéo de projetos de lei, analisando a legislagéo
zelando pelo Prefeito, preservando sua integridade dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito;

IV - observar o cumprimento da legislagao federal, estadual e municipal que possam ter
implicagbes na gestédo do Prefeito;

V - Assessorar o Prefeito nos atos administrativos e relatar parecer.

Da Assessoria de Comunicagao

Art. 11. A Assessoria de Comunicagdo compete:

| - as agbes voltadas a Comunicagdo Social e elaborar planos estratégicos;

Il - a comunicacgéo interna e externa;

Il - a definigdo do plano estratégico de Comunicacéo Interna e Externa junto com o
Executivo;

IV - as comunicagdes oficiais, publicidade, produgao e transmissao de noticias e informagdes
a imprensa;

V - a realizagao de audiéncias publicas;

VI - ao cerimonial e protocolo oficial;

VII - definir com o Prefeito as matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televiséo, radio, internet, assessorias de imprensa e em quaisquer outros meios de
comunicag@o com o publico.

Secao Il - Da Secretaria Municipal da Administragao
Da Estrutura e Finalidades

Art. 12. A Secretaria Municipal da Administragado tem por finalidade dar suporte administrativo
as demais Secretarias e Gabinetes nas questées de administragdo de pessoal, compras e
almoxarifado, controle do patriménio, servigos de apoio, prestar suporte técnico e de
manutengao de equipamentos em informatica, efetuarem a gestao de recursos humanos sendo
composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Compras.

Das Competéncias
Do Departamento Administrativo

Art. 13. Ao Departamento Administrativo compete

| - As atividades relativas ao servigo de protocolo de documentos enderegados a Prefeitura e
sua movimentagao;

Il - As atividades relativas a publicagédo de Leis, portarias, decretos, ordens de servico e
outros, mantendo a guarda e responsabilidade os originais das Leis Portarias, Decretos,
Ordens de Servigo e outros;

lll - As atividades relativas a busca de dados e informagdes sobre leis, decretos e demais
atos normativos Federais e Estaduais que interessem diretamente ao Municipio;

IV - As atividades relativas aos servigos de manutengéo em ordem o registro, guarda e
conservagao de documentos no Arquivo Geral Municipal;

V - Executar as atividades de telefonia, recepgdo de publico em geral, recepgao e circulagdo
das correspondéncias recebidas e envio das correspondéncias emitidas pela Prefeitura;

VI - Administrar e controlar os servigos de copa, limpeza, zeladoria e portaria dos préprios da
Prefeitura;

VII - Administrar e controlar as atividades dos motoristas da area administrativa;

VII - As atividades relacionadas ao controle de uso dos veiculos da Secretaria com todas as
suas agdes operacionais;

VIII - Administrar controlar os servigos de emisséo e controle de copias reprograficas da
Prefeitura;

IX - As agles relativas a elaboragao de projetos da area administrativa;

X - As agOes de controles através de registros de todas as atividades de responsabilidade do
Departamento;

XI - As atividades relacionadas a verificagado de qualquer documento de despesa da
Secretaria;

XII - As atividades relativas a carga horaria, férias, substituicdes entre outros.

XIll - Efetuar o planejamento do uso de veiculos de acordo as necessidades, disponibilidades
e prioridades das diversas secretarias e departamentos;

XIV - Realizar o plano de manutengao da frota da Prefeitura;

XV - Efetuar o controle de consumo de combustivel e quilometragem percorrida tomando as
providéncias necessarias diante de quaisquer anormalidades;

XVI - Elaborar o plano de renovagéao da frota de acordo com as possibilidades e



disponibilidades do municipio especificando junto a Secretaria da Administragao as
caracteristicas necessarias no caso de aplicagdes especificas de veiculos em determinados
tipos de transporte;

XVII - Administrar e controlar contratagao e a realizagao de servigo de terceiros, assim como
a compra e reposigao de pegas;

XVIII - A responsabilidade pela prestagao de contas no SICONV e Gerenciamento Municipal
de Convénios (GMC).

Do Departamento de Compras

Art. 14. Ao Departamento de Compras compete:

| - Executar as atividades de administragcdo do suprimento de materiais;

Il - Realizar estudos e proposigdes de instrugdes relativas a compras;

lll - Realizar a analise dos processos de compras para aprovagdao dos mesmos;

IV - Executar a abertura de propostas apresentadas as licitagdes;

V - As atividades relativas a manutengao, organizagéo e atualizagdo do cadastro de
fornecedores, bem como os pregos correntes de material de mercado;

VI - Manter o controle dos prazos de entrega dos materiais adquiridos e o recebimento dos
materiais;

VII - As atividades relativas a elaboragao de planilha com o controle de compromissos
financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento a Secretaria da Fazenda.

VIII - Dirigir a execugao das atividades de compras, através da montagem dos processos de
licitagdes, acompanhando a abertura de propostas apresentadas as licitagdes e coordenar a
preparacao dos processos de compras de materiais;

IX - As atividades relativas a administragdo de materiais do almoxarifado tais como
conferéncia, armazenamento, guarda, conservagao, distribuigdo, controle, codificagéo,
especificagado e padronizagdo de materiais e equipamentos;

X - As atividades relativas a gestao do patriménio no controle da entrada e saida de bens
patrimoniais assim como também a troca dos mesmos de setor;

XI - Na elaboragéo de informagdes ao setor de Contabilidade sobre aquisigdes, cessdes,
permutas, alienagdes, baixas, reavaliagdes ou qualquer alteragdo havida;

XII - Na manutengéo da guarda de documentos, escrituras, registros, arquivos e relagéo
atualizada dos bens méveis e imoveis da Prefeitura Municipal.

Secao lll - Da Secretaria Municipal da Fazenda
Da Estrutura e Finalidades

Art. 15. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade efetuar a escrituragéo contabil da
Prefeitura, a arrecadagéo de receitas, pagamentos de despesas, as atividades de tributagéo,
fiscalizagéo, de imposicao tributaria, sendo composta da seguinte estrutura organizacional
basica:

| - Departamento Contabil e Financeiro;

Il - Departamento de Tributagdo, Cadastro e Fiscalizagao.

Do Departamento Contabil e Financeiro

Art. 16. Ao Departamento Contabil Financeiro compete:

I - Orientar tecnicamente os 6rgéos da Secretaria e os 6rgaos setoriais dos sistemas de
planejamento orgamentario e financeiro e de contabilidade, sem prejuizo da subordinagéo
aqueles a cuja estrutura administrativa estiver integrada;

Il - Em articulagdo com o Gabinete do Prefeito acompanhar e avaliar os planos e programas e
a execugao orgamentaria e financeira;

lll - Executar as atividades de programagcao financeira e de administragao dos direitos e
haveres, garantias e obrigagdes de responsabilidade do Municipio;

IV - Registrar os atos e fatos relacionados com a administragdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio;

V - Realizar as atividades de registro e de tratamento das operacdes relativas a administragéo
orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, com vistas a elaboragdo das
demonstragdes contabeis;

VI - Elaborar a programagao financeira da receita e da despesa e controlar a execugéo
orgamentaria;

VII - Elaborar os demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e submeté-los
a apreciagao do Controle Interno;

VIII - Realizar o levantamento dos Balangos do Municipio, e das consolidagbes contabeis e
encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, da Uni&o e a Secretaria do Tesouro Nacional;

IX - Prestar informagdes e orientagdes as Secretarias Municipais em assuntos inerentes a
matéria contabil e orgamentaria;

X - Controlar, examinar e emitir parecer em processos de prestagéo e tomada de contas dos
responsaveis;

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



XII - Efetuar o registro sintético dos bens moveis e imdveis, levantamento de inventarios
analiticos, efetuar os ajustes contabeis necessarios €, no caso de surgirem diferengas
consideraveis entre os inventarios e os registros contabeis;

XIll - Executar o acompanhamento e apuragao de custos do servigo publico municipal;

XIV - Efetuar o controle da Divida Publica municipal e sobre operagdes de crédito, planos de
parcelamentos e pagamento de encargos;

XV - Elaborar a prestagédo de contas anual do Prefeito Municipal;

XVI - Elaborar estimativas de receitas e despesas para fins de orgamentarios;

XVII - Emitir parecer e/ou Propor a abertura de créditos orgamentarios 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;

XVIII - Realizar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros publicos;

XIX - Controlar e acompanhar as receitas oriundas de transferéncias, convénios e repasses
da Unido e do Estado;

XX - executar a cobranga dos créditos fiscais, tributarios e ndo tributarios diretamente através
de Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado;

XXI - Inscrever em Divida Ativa os créditos tributarios e nao tributarios vencidos para
cobranga administrativa;

XXII - Orientar os contribuintes no que respeita a legislagdo e normas tributarias do Municipio;

XXIII - Prestar atendimento, orientacdes e informagdes aos contribuintes e aos fornecedores,
em matéria de sua competéncia;

XXIV - Emitir e fornecer cépias de documentos de arrecadagao, quando solicitados e, desde
que autorizado em processo;

XXV - Efetuar controle e baixa dos créditos langados, quando do pagamento;

XXVI - Proceder entrega ou remessa de carnés, notificagdes e outros documentos
pertinentes, aos respectivos contribuintes;

XXVII - Efetuar o pagamento aos fornecedores e credores do Municipio, através da
Tesouraria ou de estabelecimento bancario oficial do Estado, se houver;

XXVIII - controlar o pagamento dos precatérios judiciais;

XXIX - executar as atividades de tributagao, fiscalizagédo e de imposigéo tributaria;

XXX - orientar os contribuintes, no que se refere a legislagao tributaria municipal;

XXXI - Receber e encaminhar consultas, reclamagdes e recursos e preparar 0S processos
administrativo-tributarios para julgamento em primeira instancia;

XXXII - Receber e encaminhar pedidos de restituigdo, de reconhecimento de imunidade, de
nao incidéncia, de isencao e de reducao de tributos nos casos previstos na legislagao tributaria
municipal;

XXXIII - Efetuar a estimativa de valor de bens, inclusive a contraditéria, para fins de
recolhimento do Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis, "Inter Vivos", e de Direitos a
Eles Relativos - ITBI;

XXXIV - prestar informagdes a Procuradoria do Municipio, relativamente a matéria tributaria,
nos processos administrativos ou judiciais, sempre que solicitado;

XXXV - Receber e encaminhar pedidos de reconhecimento de imunidades e isengdes,
quando nao concedidas em carater geral;

XXXVI - Propor o cancelamento da concessao de isengdes quando verificada a inobservancia
das formalidades exigidas para a concessao;

XXXVII - Conceder alvara de instalagdo de unidades industriais, comerciais e de prestagéo de
servigos, de acordo com o disposto no Plano de Ordenamento Territorial do Municipio;

XXXVIII - Expedir "habite-se" para obras prediais, apds licenciamento e vistoria efetuados
pelo Meio Ambiente e de Planejamento Territorial;

XXXIX - 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;

XL - Efetuar os levantamentos de campo ou pesquisas de dado complementares, necessario
a revisao e atualizagdo dos cadastros existentes;

XLI - Coletar elementos, junto aos cartorios de notas, registros de iméveis e outras fontes,
referentes as transagdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos iméveis
cadastrados;

XLII - Proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengdes, imunidades,
arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificagdes ou investigagbes externas ou
internas.

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

XLIV - Receber e encaminhar ao Prefeito Municipal, pedidos de parcelamento de créditos
inscritos em divida ativa do IPTU, desde que ndo encaminhados a cobranga judicial;

XLV - Emitir guias de recolhimento de créditos inscritos em Divida Ativa, do IPTU na fase de
cobranga administrativa;

XLVI - 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;

XLVII - 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;

XLVIII - Comunicar a Procuradoria do Municipio sempre que ocorrerem interrup¢des nos



pagamentos de créditos em fase de cobranga judicial.
Do Departamento de Tributagdo, Cadastro e Fiscalizagao

Art. 17. Ao Departamento de Tributagédo, Cadastro e Fiscalizagdo compete:

| - Planejar, administrar, controlar e executar as atividades de fiscalizagdo, cadastro e de
imposicao tributaria;

Il - As atividades relativas a organizagao e a atualizagdo permanente do cadastro dos
contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo fato
gerador esteja a ele relacionado;

Il - Efetuar a inscrigdo no Cadastro Imobiliario do Municipio, das unidades tributaveis, na
forma da legislagéo vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas;

IV - Realizar os levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessarios a revisao e atualizagdo dos cadastros existentes;

V - Efetuar a coleta de elementos, junto aos cartérios de notas, registros de iméveis e outras
fontes, referente as transagdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos
imoveis cadastrados;

VI - Executar a emissao dos conhecimentos relativos a cobranga dos tributos de sua
competéncia, bem como registrar os créditos;

VII - Efetuar diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengdes, imunidades, arbitramento,
revisdes e outros casos que requeiram verificagdes ou investigagdes externas ou internas;

VIII - Efetuar as autuagdes dos infratores da legislagao tributaria no ambito de sua
competéncia;

IX - Participar do julgamento, na instancia administrativa, as reclamagdes contra o
langamento de tributos;

X - As atividades relativas a organizagao e atualizagéo do cadastro dos contribuintes sujeitos
ao imposto sobre servigos de qualquer natureza, taxa de licenga para localizagéo ou exercicio
de atividades, multas, taxas de fiscalizagdo de servigos diversos, diversas licengas e outras
receitas cujo fato gerador néo se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e
territorial urbana;

XI - Coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes,
referente ao exercicio de atividades passiveis de tributagdo municipal, com a finalidade de
controle de atualizagédo dos cadastros;

XIlI - coordenar o fornecimento de Alvara de Licenga para Localizagado ou Exercicio de
Atividades.

Secao VI - Da Secretaria Municipal da Educagao e Cultura
Da Estrutura e Finalidades

Art. 18. A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura tém por competéncia executar a politica
educacional e da cultura do Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas pelos
orgéos e entidades federais e estaduais pertinentes, sendo responsavel pelas atividades,
projetos e programas dessas areas de atuagao no ambito do Municipio, especialmente aqueles
relacionados com a Educagéo Infantil, o Ensino Fundamental, Educagao de Jovens e Adultos-
EJA e Educagédo Especial. Também tem como objetivo manter intercambio e integragdo com
outros 6rgéos e entidades das areas de educacao, desporto, cultura e turismo locais, nacionais
e internacionais, como também oferecer orientagédo e assisténcia pedagogica junto ao
educando e seus responsaveis, oportunizando o aperfeigoamento dos membros do Magistério
Publico Municipal; compete ainda: estudar, organizar e elaborar propostas para a implantagéo
da politica educacional e cultural do Municipio, levando em conta a realidade econémica e
social local; elaborar planos, programas e projetos em articulagdo com érgaos federais e
estaduais afins; fixar normas para a organizagao escolar, didatica e disciplinar das unidades de
ensino, de acordo com a legislagdo em vigor; desenvolver programas de orientagao
pedagogica, de aperfeicoamento e atualizagao dos profissionais do magistério e demais
servidores que integram seu quadro funcional, visando o aprimoramento da qualidade dos
servigos publicos por ela coordenados, sendo composta da seguinte estrutura organizacional
bésica:

| - Departamento Administrativo da Educacgao;

Il - Departamento Pedagdgico;

Ill - Departamento da Cultura.

Das Competéncias
Do Departamento Administrativo da Educagao

Art. 19. Ao Departamento Administrativo da Educagao compete:
| - Coordenar o planejamento e a execugdo das atividades relacionadas aos setores de
Alimentagao Escolar e Apoio Administrativo da Secretaria;
Il - Efetuar controle orgamentario da Secretaria;
lll - Executar atividades relacionadas ao Planejamento e Finangas da Educagéo:
a) Elaborar e acompanhar o planejamento das a¢des da secretaria;
b) Elaboragao da proposta orgamentaria anual da Secretaria;



c) Controlar o recebimento e aplicagdo das verbas destinadas ao custeio da educagao;

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

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

f) Exercer controle sobre a concesséo de auxilios, subvengdes, prémios, bolsas de estudos
e outros beneficios a entidades e pessoas nas areas da educagéo, do desporto, da cultura e do
turismo.

IV - Responsabilizar-se pela manutengéo predial e dos méveis da Secretaria;

V - Executar o programa da Alimentagao Escolar nos estabelecimentos de ensino da rede
Municipal, mantendo o controle de estoque, distribuigdo e qualidade 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 conservagéo dos
veiculos;

VII - Controlar os prestadores de servigo no caso de concessao de linha de transporte quanto
a medigao do servigo prestado, das condigdes dos veiculos e autorizagdo do pagamento do
servico mensal prestado;

VIII - Efetuar controle do quadro de pessoal da secretaria quanto a efetividade, controle de
férias, informacgao de dados para o Departamento de Pessoal da Secretaria da Administragao
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 Educagéo.

Do Departamento Pedagogico

Art. 20. Ao Departamento Pedagdgico compete:

I - Coordenar o planejamento e a execugao das atividades relacionadas aos setores de
Educagao Infantil, de Ensino Fundamental, Educagao de Jovens e Adultos e Educagao
Especial, bem como Projetos Especiais desenvolvidos na Secretaria;

Il - Manter inter-relagbes com os demais departamentos e setores da Secretaria, visando
facilitar a execugédo da politica educacional;

lll - Acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugbes, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes;

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

V - Participar da elaboragao da proposta orgamentaria da Secretaria e acompanhar sua
execugao nas agdes afetas ao Departamento Pedagdgico;

VI - Coordenar o planejamento, a execugao e a avaliagdo das politicas educacionais da
Secretaria;

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

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

IX - Acompanhar o trabalho das escolas municipais, interagindo com as equipes de gestéao,
superviséo, orientagéo e educadores, de modo a manter relagdes que contribuam para a
melhoria da qualidade da Educagao Municipal;

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

XI - Coordenar a execugao de eventos educacionais junto a rede de ensino municipal;

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

XIll - Executar outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas ou delegadas.

Do Departamento da Cultura

Art. 21. Ao Departamento da Cultura compete:

| - o desenvolvimento das agbes necessarias a execugao das atividades e projetos culturais
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

Il - coordenar os profissionais envolvidos na execugao dos projetos acompanhando o trabalho
nas escolas e todas as agdes por elas desenvolvidas, incluindo as realizadas em parceria com
outras organizagbes governamentais ou nao governamentais, garantindo uma boa inter-relagéo
com as escolas e com a comunidade, para assegurar que seu desenvolvimento se dé de modo
a contribuir da melhor forma para a oferta de educagéo de boa qualidade e que os projetos
sejam executados em consonancia com as orientagdes da Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura;

Il - elaborar projetos envolvendo escolas municipais a fim de promover integragao,
intercdmbio cultural e informagéo em nivel estadual e regional;

IV - elaborar calendario da programagao anual das atividades da cultura;

V - captar recursos junto a drgaos competentes e empresas privadas para implantar
programas e projetos voltados a cultura;

V - a avaliagéo dos trabalhos, acolhendo sugestdes que visem minimizar problemas e



dificuldades encontradas;
VI - representar a Secretaria em atividades internas e externas relativas a area da cultura;

Secgao IV - Da Secretaria Municipal da Saude
Da Estrutura e Finalidades

Art. 22. A Secretaria Municipal da Saude tem por finalidade efetuar atendimento de salude a
populagao do municipio, o controle de epidemias e endemias sendo composta da seguinte
estrutura organizacional basica:

| - Departamento Administrativo da Saude;

Il - Departamento da Saude.

Das Competéncias
Do Departamento Administrativo da Satude

Art. 23. Ao Departamento Administrativo da Saude compete:

| - a gestdo do pessoal, orgamento, finangas, material, transportes, comunicagdes, patriménio,
informatica e servigos gerais inerentes a Secretaria, em interagdo com os 6rgéos de
relacionamento da Secretaria Municipal da Administracdo e da Secretaria Municipal da
Fazenda;

Il - coordenar o servigo de transporte da Secretaria elaborando escala de servigo e plano de
manutengao da frota;

lll - efetuar controle da Secretaria com o devido controle orgamentario;

IV - coordenar as atividades do Dispensario de Medicamentos;

V - elaborar relatérios e prestagdes de contas e providenciar na documentagéo exigida pelos
orgéos federais e estaduais de relacionamento;

VI - prestar apoio administrativo na realizacdo de contratos, convénios, acordos, termos e
ajustes, no ambito da Secretaria;

VII - a gestdo de compras, almoxarifado e estoque de medicamentos e materiais especificos
da saude a disposigao da Secretaria, em interagdo com o Almoxarifado Central da Secretaria
Municipal da Administragéo.

Do Departamento da Saude

Art. 24. Ao Departamento de Saude compete:

| - implementar a politica municipal da saude desenvolvimento de a¢des para a formulagéo de
diretrizes para a saide municipal e para a elaboragéo do Plano Anual de Saude e do Cédigo
Municipal de Saude;

Il - a promogéo de agdes de protegédo da salde através de programas de prestagao de
servigos e assisténcia médica, hospitalar mediante convénio, ambulatorial, odontolégica,
farmacoldgica, psicoldgica e de nutrigao;

Il - prestar servigos de saude junto as Unidades de Saude do Municipio;

IV - prestar servigos de saude a pacientes baixados em hospitais préprios, contratados ou
conveniados;

V - prestar servigo de saude preventiva através dos programas de saude (ESF).

VI - a gestdo de educagéo para a saude: organizagao 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, associagoes de bairros, clubes de servigos e outras entidades publicas ou
privadas;

VII - Executar auditorias técnicas nos sistemas e servigos dos 6rgaos e instituicdes publicas e
privadas integrantes do sistema de saude do Municipio;

VIII - Executar agdes de controle sobre pessoas e estabelecimentos que exergam atividades
relacionadas com a saude;

IX - Elaborar relatérios de gestao do sistema de saude;

X - Controlar a produgao fisica dos atendimentos das Unidades Sanitarias e internagdes
hospitalares através de parametros fornecidos pelo Ministério da Saude, adequando-os as leis
do Sus - Sistema Unico de Saude;

XI - Processar a produgéo das Unidades Sanitarias e das internagdes hospitalares, através de
softwares oficiais do DATASUS, para alimentagao do banco nacional de dados epidemioldgicos;

XIlI - Controlar as agdes médico-operacionais, adequando-as as normas dos Conselhos de
Classe;

XIll - Apontar desvios éticos nos procedimentos médico-operacionais;

XIV - Fornecer relatdrios de produgao epidemiolégica e atos médicos ao gestor municipal;

XV - Fornecer autorizagdo para tratamento fora do domicilio;

XVI - Examinar e emitir parecer técnico sobre contratos, convénios, acordos, termos e ajustes
a serem efetivados no ambito da Secretaria;

XVII - Prestar apoio educacional e o amparo as criangas para complementar as agdes da
familia e da comunidade;

XVIII - Realizar diagndstico demografico e sociocultural da comunidade de sua atuagéo;

XIX - Orientar as familias com vistas a estimulagdo do desenvolvimento das criangas e



gestantes, em articulagdo com os programas de saude da mulher, da crianga e da familia;

XX - Acompanhamento da realizagédo das agdes educativas dirigidas as criangas e gestantes
e 0 conseguinte resultado obtido;

XXI - Elaborar planejamento das atividades individuais e grupais com as criangas e suas
familias, tudo em consonancia com a metodologia especifica de que trata o Programa;

XXII - a gestéo dos servicos de vigilancia sanitaria sobre alimentos, servicos de saude e de
qualidade da agua e colaborar com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo, no
que tange a vigilancia ambiental;

XXIII - a gestao da vigilancia epidemioldgica, investigando casos de doengas de notificagéo
compulséria e adotando procedimentos para interromper a cadeia de transmiss&o da doenga;

XXIV - a gestao de vigilancia e controle de zoonoses e vetores e estabelecer um programa de
esclarecimento a populagao sobre os meios praticos de conter a proliferagédo de moscas,
mosquitos e outros simulideos;

XXV - desenvolver programas de capacitagéo e aperfeicoamento de recursos humanos para
a area da saude, e, programas educativos e preventivos a populagdo, com apoio ou em
conjunto com as Secretarias Municipais de relacionamento, utilizando-se da rede escolar, das
unidades de saude, das associagdes de bairro e de outras entidades publicas ou privadas;

XXVI - executar agdes de fiscalizacédo e inspegéo sobre alimentos, bebidas e agua para
consumo humano.

Segao V - Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Da Estrutura e Finalidades

Art. 25. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade atender as
necessidades basicas da populagao carente do municipio através de programas de protecéo
basica e especiais sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| - Departamento de Assisténcia Social

Il - Departamento de Habitagao

Das Competéncias
Do Departamento de Assisténcia Social

Art. 26. Ao Departamento de Departamento de Assisténcia Social compete:

| - a gestao social da populagéao carente no Municipio, de acordo com o Plano Municipal de
Assisténcia Social, de forma integrada com as agbes desenvolvidas pelos demais
Departamentos da Secretaria e com os d6rgéos federais e estaduais de relacionamento;

Il - Prestar assisténcia social e apoio:

a) a crianga e ao adolescente;

b) aos idosos;

c¢) aos portadores de deficiéncias;
d) a mulher e a familia;

e) ao cidadao.

lll - Identificar e reconhecer, dentre todas as entidades inscritas no Conselho Municipal de
Assisténcia Social, aquelas que atendem aos requisitos definidos por esta norma para o
estabelecimento do vinculo SUAS;

IV - promover campanhas educativas sobre o consumo de drogas e sobre doengas
sexualmente transmissiveis, articulando-se com as Secretarias Municipais da Saude e da
Educacao, entidades e instituicdes publicas e privadas e, com os 6rgaos e organizagoes
federais e estaduais de relacionamento;

V - Ampliar o atendimento dos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social
voltados as situagdes de abuso, exploragao e violéncia sexual a criangas e adolescentes para
acgOes mais gerais de enfrentamento das situagdes de violagao de direitos relativos ao nivel de
protecéo social especial de média complexidade;

VI - realizar campanhas de paternidade consciente, entre outras de cunho social;

VII - Alimentar e manter atualizadas as bases de dados dos subsistemas e aplicativos da
REDE SUAS, componentes do sistema nacional de informagé&o;

VIII - Inserir no Cadastro Unico as familias em situagdo de vulnerabilidade social e risco
conforme critérios do programa Bolsa Familia (Lei Federal 10.836/04);

IX - elaborar diagnéstico sécio-econémico do Municipio;

X - identificar fontes de recursos e de agdes de assisténcia social;

XI - a elaboragéo da Politica Municipal de Assisténcia Social e do Plano Municipal de
Assisténcia Social;

XIl - a elaboragao da proposta orgamentaria anual da Secretaria;

XIIl - Executar programas e, ou, projetos de promogao da inclusao produtiva e promogéo do
desenvolvimento das familias em situagéo de vulnerabilidade social;

XIV - os demonstrativos e prestagdes de contas das agdes desenvolvidas pela Secretaria;

XV - prestar assessoramento na identificagcdo de prioridades assistenciais, no
estabelecimento de estratégias de agao articuladas e integradas, na identificagéo de parcerias
e respectivas responsabilidades e na obtengéo de recursos necessarios ao desenvolvimento
das agbes assistenciais.

XVI - a gestéo do pessoal, orgamento, financas, material, transportes, comunicagoes,
patrimonio, informatica e servigos gerais inerentes a Secretaria, em interagdo com os érgdos de
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relacionamento da Secretaria Municipal da Administracdo e da Secretaria Municipal da
Fazenda;

XVII - o servigo de transporte da Secretaria elaborando escala de servigo e plano de
manutengao da frota;

XVIII - a gestao de compras, ao almoxarifado e ao estoque de materiais a disposigao da
Secretaria, em interagdo com o Almoxarifado Central da Secretaria Municipal da Administragao;
XIX - elaborar relatérios e prestagdes de contas exigida pelos 6rgaos federais e estaduais de

relacionamento;
XX - apoio administrativo na realizagéo de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes,
no ambito da Secretaria.

Do Departamento de Habitagao

Art. 27. Ao Departamento de Habitagdo compete:

| - as agbes na area de habitagdo popular a pessoas de baixa renda;

Il - o cadastro de sub-habitagdes no Municipio;

Il - prestar atendimento a pessoas que se encontre em situagéo de abandono;

IV - promover a regularizagao de vilas clandestinas;

V - projetos de construgéo, reformas, melhorias e transferéncia de localidade de habitagbes
para populagao de baixa renda ou irregularmente localizadas;

VI - programas de atendimento emergéncias para recuperagao de habitagbes em caso de
catastrofes.

Secao VIl - Da Secretaria Municipal da Agricultura
Da Estrutura e Finalidades

Art. 28. A Secretaria Municipal da Agricultura e Desenvolvimento Rural tem por finalidade
promover o desenvolvimento econémico do Municipio através do fomento a Agricultura e
Pecuaria sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| - Departamento da Agricultura.

Das Competéncias
Do Departamento da Agricultura

Art. 29. Ao Departamento da Agricultura compete:

| - a elaboracao e implementagao das agdes da politica agricola do municipio;

Il - a elaboragao do planejamento municipal de desenvolvimento rural, como parte integrante
do planejamento municipal de desenvolvimento econémico de acordo com a politica agricola do
municipio, compreendendo atividades agroindustriais, agropecuarias e florestais;

Ill - o fomento ao aumento da produtividade de setor com a difusao de tecnologias
avangadas;

IV - a promogéao de intercambios, convénios e programas com entidades federais e estaduais
e da iniciativa privada, nos assuntos pertinentes a politica de desenvolvimento agroindustrial;

V - o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura e criagbes tradicionais do municipio e suas
cadeias produtivas;

VI - o estabelecimento de politicas de comercializagdo de produtos agropecuarios e prestar
apoio as agdes que busquem o auto-abastecimento e a exploragéo de nichos de mercado;

VII - exercer agbes que promovam melhoria das condi¢des de vida e do trabalho da familia
rural;

VIII - facilitar o acesso a sementes, a mudas e a fertilizantes para o pequeno produtor;

IX - a coleta de dados e informagdes sobre a produgéo agropecuaria do municipio;

X - a atualizagcéo do cadastro de produtores rurais do municipio;

XI - a promogao e divulgagao de cursos, simpdsios, seminarios e congressos relacionados
com o meio rural e estimular o produtor a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural;

XII - incentivar o cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural;

XIll - a orientagao de produtores e pequenos estabelecimentos rurais na obtengao de
financiamentos existentes para programas na area agricola;

XIV - colaborar com os agentes da Secretaria Estadual da Saude, nos servigos de defesa,
inspecao e de fiscalizagdo sanitaria animal, vegetal, florestal e de agrotoxicos;

XV - Executar as atividades gerais relativas ao planejamento, execu¢éo e manutencgao dos
servigos de agua relacionados com o Municipio;

XVI - Realizar trabalho externo de verificagao e fiscalizagdo dos hidrémetros;

XVII - Executar consertos e reparagdes da rede d’agua;

XVIII - Executar a ampliagéo fisica da rede d’agua do municipio;

XIX - Controlar a leitura dos hidrometros;

XX - Executar a entrega das faturas mensais de cobranga de consumo d’agua;

XXI - Executar a manutengdo do reservatorio e pogos artesianos;

XXII - Controlar o tratamento d’agua;

XXIII - Coordenar a execugao das notificagdes tanto para ligagdo como corte de agua;

XXIV - Executar ligacéo e corte do fornecimento d’agua nas economias.

XXV - o servigo de protocolo de documentos enderegados a Secretaria e controlar a sua



movimentacao;

XXVI - a elaboragao de ficharios, arquivos de documentagao e de legislagao;

XXVII - a fiscalizagéo prévia sob o ponto de vista industrial e sanitario dos produtos de origem
animal, comercializados no Municipio e distritos, bem como o controle das condi¢des
higiénicas, sanitarias e tecnolédgicas de produgao, manipulagao, beneficiamento,
armazenamento e transporte de produtos de origem animal e seus derivados.

XXVIII - o monitoramento, controle de qualidade e as condigdes técnico-sanitarias dos
estabelecimentos em que séo produzidos, preparados, manipulados, beneficiados,
acondicionados, armazenados, transportados, distribuidos e comercializados os produtos de
origem animal, bem como fiscalizagdo das condi¢des de higiene das pessoas que trabalham
nos estabelecimentos referidos anteriormente;

XXIX - o cadastramento do produtor rural para fins de obtengao de nota fiscal - Bloco do
Produtor;

XXX - emissao e controle das notas fiscais do produtor;

XXXI - cadastramento dos proprietarios rurais criadores de animais e aves para habilitagdo do
transporte dos mesmos;

XXXII - a emisséo e controle das GTA's (guias de transporte de animais).

Secao VIII - Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente
Da Estrutura e Finalidades

Art. 30. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente tem por finalidade efetuar o controle
ambiental, sua preservacéao, analisar e aprovar projetos que impactem o meio ambiente, tendo
a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Setor Administrativo e Licenciamento;

Il - Setor de Fiscalizagao.

Das Competéncias
Do Setor Administrativo e Licenciamento

Art. 31. Ao Setor Administrativo e Licenciamento compete:

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

Il - Manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos e termos de ajuste no ambito
da Secretaria;

lll - Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria da secretaria;

IV - Receber os processos direcionados ao Secretario e dar o devido andamento;

V - Efetuar controle das compras da Secretaria com o devido controle orgamentario;

VI - Controlar a efetividade dos servidores da secretaria;

VII - Efetuar a gestado dos contratos com empresas prestadoras de servigo relativo a coleta,
transporte e destino final de residuos sélidos urbanos, operacionalizar e fiscalizar o controle no
aterro sanitério e na usina de compostagem e de reciclagem;

VIl - Remogéo de residuos de rogado, limpeza, coleta, remogéo e transporte de lixo de
terrenos baldios, edificados ou n&o, por solicitagdo dos responsaveis ou proprietarios, ou ex-
oficio, mediante o pagamento ou a cobranga de pregos publicos e, quando for o caso,
acrescidos de multas e encargos, conforme legislagdo regulamentar;

IX - desenvolver e manter programa de educagao ambiental interagindo com outras
secretarias principalmente a da Educacéao;

X - Interagir com as demais entidades de ensino existentes no Municipio assessorando no
desenvolvimento de programas educacionais do meio ambiente;

XI - desenvolver material para divulgagao de preservagdao do meio ambiente nos diversos
meios;

XII - Licenciamento Ambiental compete o licenciamento ambiental de empreendimentos e
atividades de impacto ambiental local e daquelas que lhes forem delegadas pelo Estado por
instrumento legal ou convénio, aprovagao da implantacdo de empreendimentos e instalagbes
para fins industriais e parcelamentos do solo de qualquer natureza, conceder autorizagéo ou
licenciamento para a instalacdo das atividades utilizadoras de recursos ambientais e com
potencial poluidor; promover a identificagdo e o0 mapeamento das areas criticas de poluigéo e
as ambientalmente frageis, visando ao correto manejo das mesmas; exigir, nos termos da Lei
Organica, fazer cumprir a legislagéo que regulamenta a preservagéo do Meio Ambiente, estudo
ambiental e respectivo impacto relacionados a localizagdo, instalagéo, operagao e ampliagéo de
uma atividade ou empreendimento, expedir as Licengas Prévias (LP), de Instalagéo (LI) e de
Operacao (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; definir procedimentos especificos para as licengas
ambientais, observadas a natureza, caracteristicas e peculiaridades da atividade ou
empreendimento e, ainda, a compatibilizagcado do processo de licenciamento com as etapas de
planejamento, implantacéo e operagao, gestéo de residuos solidos; gestdo da poluigdo sonora;
gestdo municipal de recursos hidricos, atividades de educagdo ambiental e implantagao de
programas de arboriza¢do urbana outras competéncias afins.

Do Setor de Fiscalizagao



Art. 32. Ao Setor de Fiscalizagdo compete:

I - A implementagdo de medidas voltadas para a protegdo do meio ambiente, coordenagao,
fiscalizagéo e controle das agbes da politica ambiental do Municipio, articulagdo com as demais
unidades administrativas, visando a implementagéo de a¢des que garantam a melhoria da
qualidade de vida da populagao, entre outras medidas, coordenagao de agdes e execugao de
planos, programas, projetos e atividades de preservagao e repercussao ambiental, estudo,
definigdo e expedigdo de normas técnicas e procedimentos, visando a protegdo ambiental do
Municipio, identificagéo, implantagdo e administragéo de unidades de conservagao e outras
areas protegidas, visando a conservagdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna,
recursos genéticos e outros de interesses ecoldgicos, estabelecendo normas a serem
observadas nessas areas, obedecendo a legislacdo estadual e federal existentes, participar da
elaboracao de planos de ocupagao de areas de drenagem de bacias e sub-bacias
hidrograficas, execugao da vigilncia municipal e do poder de policia, promogao, em conjunto
com os demais 6rgaos competentes do controle da utilizagdo, armazenamento e transporte de
produtos perigosos; implantagao e operagéo de sistema de monitoramento ambiental;
acompanhamento e analise dos estudos de impacto ambiental e analise de risco, das
atividades que venham a se instalar no Municipio, proporcionar implementagéo e
acompanhamento, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, dos
programas de Educacdo Ambiental do Municipio, promovendo e colaborando em campanhas
educativas; projetar, construir e zelar pela conservagdo e manutengéo dos parques e areas de
preservacao permanente; proposicao e execugao de programas de protegdo do meio ambiente
do Municipio, compreendendo as atividades de:

Il - Qualidade e Controle Ambiental - fiscalizar as atividades e/ou empreendimentos
considerados efetiva ou potencialmente causadores de degradagdo ambiental e impacto local,
definido em legislacéo especifica, bem como notificar, autuar e aplicar as penas cabiveis, no
exercicio do poder de policia, diagnosticar, acompanhar e controlar a qualidade do meio
ambiente dentro do territério municipal, prevenir, combater e controlar a poluicdo em todas as
suas formas, propor programas que visem implementar a politica Municipal de Meio Ambiente
no municipio, fiscalizar o cumprimento das normas pertinentes e aplicar penalidades, propor
planos e diretrizes municipais objetivando a manutengao da qualidade ambiental, proteger os
processos ecoldgicos essenciais, obras e monumentos paisagisticos, historicos e naturais,
manter sistema de divulgagéo de conhecimento técnico referentes a area ambiental, assistir
tecnicamente movimentos comunitarios e entidades de carater cultural, cientifico e educacional,
com finalidades ecoldgicas nas questdes referentes a protegdo ambiental.

Secao IX - Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos
Da Estrutura e Finalidades

Art. 33. A Secretaria Municipal de Obras e servigos tem por finalidade efetuar obras e servigos
de responsabilidade publica e a gestao do trénsito do municipio sendo composta da seguinte
estrutura organizacional basica:

| - Departamento de Atividades Urbanas.

Das Competéncias
Do Departamento de Atividades Urbanas

Art. 34. Ao Departamento de Atividades Urbanas compete:

| - a execugao das atividades administrativas pertinentes a Secretaria de Obras e Transito tais
como vigilancia, limpeza, arquivos, pequenas compras, controle de contratos de servigos e
outros pertinentes ao apoio administrativo;

Il - o controle de estoque de matérias primas, pegas, 6leos lubrificantes, combustiveis e
demais materiais necessarios para o andamento dos trabalhos da Secretaria;

Il - o registro do patrimdnio e da movimentagao de bens da Secretaria;

IV - o controle de assiduidade e pontualidade ao servigo dos servidores da Secretaria;

V - o controle de consumo de combustivel dos veiculos e maquinas da Secretaria;

VI - o controle de utilizagdo dos veiculos e maquinas da Secretaria;

VII - coordenar a area de Transito do Municipio no cumprimento das normas instituidas pelo
Cddigo Nacional de Transito;

VIII - as questdes viarias do Municipio, cumprindo e fazendo cumprir a legislagao e as normas
de transito instituidas pelo Cadigo Nacional de Transito;

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

X - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob
coordenagéo do respectivo CETRAN;

XI - a integragdo com outros érgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadagao e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia;

XIl - Cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas de transito;

XIIl - Planejar e executar as atividades de construcédo, pavimentagdo, manutengao e
conservagao de obras viarias municipais e de acompanhamento e fiscalizagdo quando tais
servigos forem executados por terceiros e, ainda, promover o licenciamento e a fiscalizagao de
obras de terceiros em vias publicas municipais;



XIV - Planejar e executar a construgdo, manutencao e conservagao de drenagem urbana;

XV - Planejar e executar a construgdo, manutencéo e conservagéo de prédios publicos,
reformas e adaptacdes e, ainda, acompanhar e fiscalizar a execugao de tais servicos, quando
prestados por terceiros;

XVI - Executar a construgao, manutengao, conservagao e remodelagao de pragas, parques,
jardins e areas de lazer e de recreagao publica pertencentes ao municipio e, ainda,
acompanhar e fiscalizar a execugao de tais servigos, quando prestados por terceiros;

XVII - Administrar, manter e executar as atividades relativas a carpintaria e marcenaria e
servigos hidraulicos e de eletricidade;

XVIII - Manter sistema de acesso aos logradouros publicos, prédios publicos, parques, pragas
e jardins, as pessoas portadoras de deficiéncias fisicas;

XIX - Fiscalizar o cumprimento das Leis e posturas municipais referentes a execugao de
obras particulares;

XX - Acompanhar o andamento das construgdes da Prefeitura, a fim de constatar a sua
conformidade com as plantas devidamente aprovadas;

XXI - Suspender obras iniciadas sem a aprovagao ou em desconformidade com as plantas
aprovadas;

XXII - Executar agbes de embelezamento e manutengao paisagistica de pragas, parques e
logradouros publicos;

XXIII - Executar o servigo de ajardinamento nos parques, pragas, canteiros em vias publicas e
em prédios utilizados pela administragédo municipal;

XXIV - Executar podas em arvores de vias publicas, em pragas, parques e demais
logradouros publicos;

XXV - Executar rogadas, capinas, corte de grama e limpeza nas pragas, parques e demais
logradouros publicos;

XXVI - Executar os servigos de varredura de ruas, coleta de detritos em vias publicas;

XXVII - Executar a coleta do lixo domiciliar;

XXVIII - Planejar e executar projetos de iluminacao publica, manutengéo e troca de lampadas,
manter o cadastro de iluminagdo publica do municipio e, ainda, acompanhar e fiscalizar a
execucgao de tais servigos, quando prestados por terceiros.

Da Secretaria Municipal de Obras no Interior
Da Estrutura e Finalidades

Art. 35. A Secretaria Municipal de Obras no Interior tem por finalidade efetuar obras e servigos
de responsabilidade publica e a gestao do transito do municipio sendo composta da seguinte
estrutura organizacional basica:

| - Departamento de Atividades no Interior.

Das Competéncias
Departamento de Atividades no Interior

Art. 36. Ao Departamento de Atividades no Interior compete:
| - Executar obras de infra-estrutura territorial e servigos publicos na zona rural,
Il - Executar os trabalhos de abertura e conservagao de estradas municipais;
Il - Executar a construgéo e conservagao de pontes e pontilhdes;
IV - Executar a confecgao e manutengao de bueiros;
V - Executar as atividades de produgao de brita;
VI - Fiscalizar os servigos terceirizados na zona rural prestados a Administragdo Municipal.

CAPITULO Ill - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. Fica extinta a estrutura organizacional, os cargos de Secretarios Municipais e os cargos
de diregao, chefia e assessoramento (CCs e FGs) vigentes na estrutura do Municipio de Alto
Alegre.

Art. 38. Ficam revogados os dispositivos legais a seguir especificados:

930/2002 - 1.025/2003 - 1.035/2003 - 1.253/2005 - 1.365/2005 - 1.730/2009 - 1.732/2009 -
1.744/2009 - 1.852/2010 - 1.923/2011 - 2.132/2013 - 2.078/2013 e os cargos criados através do
art. 19 da Lei Municipal n°® 97/90.

Art. 39. Faz parte da presente Lei a Estrutura Organizacional. (Anexo 1)

Art. 40. O Regime Juridico dos cargos de Provimento em Comissao fica vinculado a Lei
Municipal 99/90.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor da data de sua publicagéo.
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ALTO ALEGRE, EM 31 DE DEZEMBRO DE 2013.

HELIO DALBERTO
Prefeito Municipal

Registra-se e Publique-se
Data Supra

ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ANEXO Il
DESCRICAO DE CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO CC/FG
Gabinete do Prefeito © (NR LM 2.657/2021)

Cargo N° de cargos | Regime de trabalho semanal em horas
Chefe de Gabinete 01 35 horas
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 01 35 horas

. © (NR) (Reg. de trabalho alterado de 12

faossssoeiindico ot 200oias horas para 20 horas pela LM 4.232/2026)
Assessor de Comunicagao 01 35 horas

Total de cargos 04
CARGO: CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: Coordenar as atividades do
Gabinete do Prefeito.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades de cunho politico coletando e registrando dados de
interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de
informacgdes e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a
preparacgao de relatérios ou de estudo para o executivo; estabelecer elos
entre o executivo e o legislativo criando canal direto de comunicagao e
integracdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e
consolidadas através de agdes praticas e efetivas; acompanhar o Prefeito
em reunides e outros eventos que se fizerem necessario e quando por ele
convocado; atender as pessoas encaminhadas pela assessoria do gabinete
efetuando triagem dos assuntos demandados redirecionando a area de
competéncia ou ao Prefeito se assim entender necessario; tratar com os
Secretarios demandas do Prefeito por delegagao; ter sob sua
responsabilidade as atividades da Assessoria de Comunicagao, Assessoria
Juridica, Assessoria de Gabinete, o Conselho Municipal de Desportos, a
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Defesa Civil e a Cultura; conduzir veiculos da Administragao Municipal,
desde que devidamente habilitado e autorizado para tal. Realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

-CARGO+-CHEFEDO-GABINETEBOPREFEHO
=
REGHIME-BE-FRABALHO:A-disposicio-da-Administracio-Muanieipat- (redacéo original)

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

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

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Examinar ordens de servigo verificando o itinerario a ser seguido, horarios,
numero de viagens e outras instru¢des 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: condigdes 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 instrugées
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 prevengao ou solugao de
qualquer anomalia para garantir a seguranca dos servicos prestados dos
transeuntes e veiculos; providenciar servigcos de manutengcéo comunicando
falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado; recolher
veiculo apds jornada de trabalho levando-o para a garagem; efetuar
reservas fazendo os contatos necessarios para a obtengao de vagas com
hotéis; prestar assisténcia ao chefe do executivo quando de sua estadia
e/ou permanéncia nos mais diversos locais, encaminhando servigos e
necessidades, deslocando-se a repartigbes para agilizar a entrega de
documentos ou correlatos; inspecionar o veiculo, verificando os 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/ FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Carteira Nacional de Habilitagado categoria “B” no minimo; © (NR LM
2.657/2021)

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

-CARGO-ASSESSORESPECIAL-DO-CABINEFE-DS-PREFEIFO

REQUISITOS PARA-O-PROVMENTO:
. . - ngu thime:

RECHHEDEFRABAEHE A ispeieiodari et timiotdetiait=b (rodacdo onginal)

CARGO: ASSESSOR JURIDICO (NR LM 2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Assessorar o Chefe do Executivo nas questées juridicas, de legislagao e nos
processos que envolvam a gestdao do mesmo.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:
Atender a consultas do Prefeito, no ambito administrativo, sobre questoes
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juridicas, emitindo parecer; Postular, em nome do Prefeito, em juizo,
propondo ou contestando agdes, solicitando providéncias junto ao
magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais,
realizando penais comuns e civeis; contribuir com a Procuradoria na
elaboracao de projetos de lei, analisando a legislacdo zelando pelo Prefeito,
preservando sua integridade dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito; observar o cumprimento da
legislagao federal, estadual e municipal que possam ter implicagdes na
gestao do Prefeito; Assessorar o Prefeito nos atos administrativos e relatar
parecer. O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando
necessario para o cumprimento das atribuicdes que lhe séo proprias, e se
nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formagéo: Ensino Superior
Concluso em Direito e inscricdo na OAB-RS.

REGIME DE TRABALHO: 20 horas semanais @ (NR) (Reg. de trabalho
alterado de 12 horas para 20 horas pela LM 4.232/2026)

EARGO+ASSESSORIURIBICO

REGIMEBDE-TRABALHO-12horassemanais (NR LM 2.657/2021)

PESHIHEBEFRAB e s pes e st timei ettt =ih (rodacio onginal)

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO (NR LM 2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Assessorar o Executivo nas agdes voltadas a Comunicagao Social e
elaborar planos estratégicos; programar atividades e acompanhar a
execugao; assessorar o Executivo no que se referir a comunicagao interna e
externa.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Definir junto com o Executivo o plano estratégico de Comunicagdo Interna
Externa; consultar as necessidades das diversas Secretarias e
Departamentos da Administragao Municipal nas necessidades relativas a
comunicagdo com os municipes; orientar e executar agdes emergenciais de
comunicagao diante de situa¢des inesperadas. Autorizar a divulgagéo de
todo o material de comunicagao interna e externa (imagens, sons e matérias
escritas). Orientar os Secretarios e Diretores quanto a Comunicagéo dos
acontecimentos do cotidiano da Gestdo Municipal. Interagir com a
Coordenagéo que fara a Gestao Estratégica de Recursos Humanos para
elaborar agdes de comunicagao junto aos funcionarios. Participar da
elaboracao de eventos internos e externos zelando pela imagem do
municipio e da gestao. Definir com o Prefeito as matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio, internet, assessorias
de imprensa e em quaisquer outros meios de comunicagao com o publico. O
titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para
o cumprimento das atribuicdes que lhe sao proprias, e se ndo houver
motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio.
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FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formagao Superior em
Comunicagéo Social e inscrigado no respectivo conselho regional.

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais

DESERICAO-ANALITICA DA FUNGAO:
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REGIME-DE-TRABALHO:-35heras-semanais (NR LM 2.657/2021)

-CARGO:-ASSESSORBE-COMUNIEACAS
PESHHE B EF AR S i pesies ottt =iesh (rodagao oniging!)

i cipalicalcminiaiac N° de cargos !rabi?l?ln;eer::nal

= (NR LM 2.657/2021) G D
Secretario Municipal da Administragdo 01 35 horas
Diretor do Departamento Administrativo 01 35 horas
Diretor do Departamento de Compras 01 35 horas
Total de cargos 03

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Fazer a gestao dos departamentos de Pessoal, Suprimentos, Servigos,
Tecnologia e Informagao planejando, organizando, acompanhando as agoes
e avaliando a efetividade das agées.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigcbes especificas da secretaria:

Propor e executar as politicas de administracdo de pessoal, incluindo
politica salarial, realizagéo de concurso publico, criagédo e classificagao de
cargos, empregos e fungdes, controle do quadro funcional,
acompanhamento e controle das condigdes de trabalho, visando a
seguranga e saude ocupacional dos servidores; planejar e administrar o
sistema de suprimentos através de licitagbes e compras diretas,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais permanentes e de
consumo, suprindo os diversos 6rgaos da Prefeitura; planejar e administrar a
area de servigos de comunicagao interna, reprografia, telefonia, protocolo,
recepgao, servigo de copa, limpeza, zeladoria patrimonial, controle de frota
de veiculos e controle do patrimodnio; executar a publicagao de Leis,
Portarias, Decretos, Ordens de Servigo e outros mantendo sobre sua guarda
e responsabilidade os originais; reunir dados e informagdes sobre leis,
decretos e demais atos normativos Federais e Estaduais que interessem
diretamente ao Municipio; administrar o sistema de avaliagdo de
desempenho, programas de capacitagao e qualificagéo, promog¢des e outros
aspectos da administragédo de recursos humanos; administrar o sistema de
sindicancia e processo administrativo; 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 aos programas (Software);
representar o Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que
envolvam contatos com entidades representativas dos servidores
municipais; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
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conformidade com a legislagdo vigente; Executar tarefas afins.

Compete, ainda, a atribuigdo comum ao Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardao a agao do governo
municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatérios de avaliagéo e os necessarios para
prestagao de contas; promover o controle das dotagdes orgcamentarias das
unidades que lhe sao 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 solugbes para os problemas da Administragao geral
da Prefeitura, ou de outras reuniées quando convocado; colaborar na
elaboragdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar
a integragao entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagao de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas condigoes
de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob sua subordinagéo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes
do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao 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 prestagao de
servigo, sugerindo atualizagéo de seu organograma; atender e mandar
atender com urbanidade o publico interessado nos servigos de sua
secretaria; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes; fazer a avaliagéo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-BE-TRABALHO:-Adispesicao-da-Administragde-Munieipat— (redacao original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (NR LM
2.686/2021)

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades administrativas de apoio a toda a Administragéo
Municipal dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, servigos,
veiculos e instalagdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades de apoio administrativo da Prefeitura como tais
como:

Pessoal: Coordenar a execugao das atividades pertinentes a area de
Pessoal que atenda a legislagao pertinente e a observancia das normas
administrativas que a regem

Tecnologia da Informagao: Coordenar os sistemas informatizados
administrativos, viabilizando com recursos tecnolégicos as politicas
adotadas pelo Chefe do Executivo, de acordo com projetos e recursos
disponiveis em orgamento Municipal.

Protocolo: coordenar a execugao do servigo de protocolo de documentos
enderecados a Prefeitura e sua movimentagao.

Legislagado: coordenar a publicacédo de Leis, portarias, decretos, ordens de
servigo e outros, mantendo a guarda e responsabilidade os originais das
Leis Portarias, Decretos, Ordens de Servigo e outros; coordenar a busca de
dados e informagdes sobre leis, decretos e demais atos normativos Federais
e Estaduais que interessem diretamente ao Municipio.

Arquivo: coordenar a manutengédo em ordem o registro, guarda e
conservagao de documentos no Arquivo Geral Municipal.

Servigos Gerais: coordenar a execugao da atividade de telefonia, recepgéo
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de publico em geral, recepgao e circulagdo das correspondéncias recebidas;
coordenar o envio das correspondéncias emitidas pela Prefeitura; coordenar
a execugao dos servigcos de copa, limpeza, zeladoria e portaria dos préprios
da Prefeitura; coordenar as atividades dos motoristas da area administrativa.
Coordenar as atividades de controle de uso dos veiculos da Secretaria com
todas as suas agdes operacionais.

Reprografia: coordenar a execugéo do servigo de emissao e controle de
copias reprograficas da Prefeitura; coordenar a elaboragao de projetos da
area administrativa; coordenar a execugéo de controles através de registros
de todas as atividades de responsabilidade do Departamento verificar a
exatidao de qualquer documento de despesa da Secretaria; administrar o
quadro de pessoal do Departamento no que diz respeito a carga horaria,
férias, substituicbes entre outros; coordenara prestagéo de contas no
SICONV e Gerenciamento Municipal de Convénios (GMC); fazer a avaliagao
de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagédo
vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

-CARGOBDIREFOR DO BEPARTAMENTO-ABMINISTRATHVO
=
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Coordenar os procedimentos de compras, licitagdes, almoxarifado geral e do
patriménio da Administragao Municipal.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao das atividades de administragdo do suprimento de
materiais; coordenar o estudo e proposi¢ées de instrugdes relativas a
compras; coordenar a analise dos processos de compras para aprovagao
dos mesmos; coordenar a abertura de propostas apresentadas as licitagdes;
coordenar a manutengéo, organizagao e atualizacdo do cadastro de
fornecedores, bem como os pregos correntes de material de mercado;
coordenar o controle dos prazos de entrega dos materiais adquiridos e o
recebimento dos materiais; coordenar a elaboracao de planilha com o
controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando
conhecimento a Secretaria da Fazenda. Conhecer a legislagao de Licitagdes
e Contratos vigentes; coordenar a execugao das atividades compras através
da montagem dos processos de licitagbes, acompanhando a abertura de
propostas apresentadas as licitagdes e coordenar a preparagéo dos
processos de compras de materiais; Coordenar as atividades de
administracao de materiais do almoxarifado tais como conferéncia,
armazenamento, guarda, conservagao, distribuigdo, controle, codificagao,
especificagdo e padronizagdo de materiais e equipamentos; coordenar o
levantamento e cadastramento dos bens méveis, imoveis, equipamentos e
bens do ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal assegurando-se de seu
zelo, manutengao, conservacgao e localizagdo; coordenar o controle através
de fichario individual ou em sistema especifico, da entrada e saida de bens
patrimoniais assim como também a troca dos mesmos de setor; coordenar a
elaboragao de informagdes ao setor de Contabilidade sobre aquisigoes,
cessoes, permutas, alienacgées, baixas, reavaliagdes ou qualquer alteragao
havida; coordenar a manutengéo da guarda de documentos, escrituras,
registros, arquivos e relagao atualizada dos bens moveis e iméveis da
Prefeitura Municipal; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagéo vigente; Executar tarefas
afins. O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando
necessario para o cumprimento das atribuigdes que lhe sao proprias, e se
nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representagao do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais

ECARGO-DIRETORBDO-BEPARTAMENTO-BECOMPRAS
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FORMA-DE-PROVIMENTO:-CEHC
REGIME-DE-TRABALHO:-35-horas-semanais (NR LM 2.657/2021)

(redagao original)

Secretaria Municipal da Fazenda © (NR N° de cargos trabl:?r?l";ee::nal
LM 2.657/2021) 9 e

Secretario Municipal da Fazenda 01 35 horas

Diretor do Departamento Contabil e

Financeiro Wi SolioEs

Diretor do Departamento de Tributagéo,

Cadastro e Fiscalizagao Ol Solhor=s

Total de cargos 03

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Administrar a area financeira da Prefeitura planejando e coordenando a
politica contabil, financeira e de arrecadacao fiscal, acompanhando as ac¢des
e avaliando a efetividade das agoes.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigbes especificas da secretaria:

Orientar e fazer realizar os programas financeiros; elaborar a proposta
orgamentaria; controlar os gastos de conformidade com o orgamento;
controlar o processamento contabil de receita e da despesa; controlar a
aplicagéo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langamentos de
tributos e arrecadacgéo de receitas do Municipio; controlar a fiscalizagéo e o
cadastro dos contribuintes; realizar estudo visando redugéo de despesas e
aumento da arrecadacgao;

Compete, ainda, a atribuigdo comum ao Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardao a agéo do governo
municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatérios de avaliagéo e os necessarios para
prestagao de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das
unidades que lhe sao 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 solugdes para os problemas da Administragéo geral
da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; colaborar na
elaboracdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeigcoar
a integragao entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugédo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagéo de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
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comprovadamente necessario ao interesse publico; fazer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comisséo
Permanente de Gestéo da Qualidade, de conformidade com a legislagcao
vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob
sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar
doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela
conservacgao 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 prestagéo de servigo, sugerindo atualizagéo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servigos 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; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-TRABALHO-A-dispesicao-da-Administracde-Munieipat— (redagdo original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades inerentes a contabilidade da Prefeitura Municipal,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas; Coordenar as
atividades relacionadas ao departamento Financeiro.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orgamentario; coordenar a elaboragao e confec¢do dos demonstrativos e
demais anexos do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias;
coordenar a elaboragéo de relatdrios sobre a situagéo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicdo, com a apresentagao de dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios aos relatérios contabeis; Coordenar e realizagéo de trabalhos
de auditoria contabil, trabalhos atinentes a unidade de controle interno;
coordenar a realizagéo de pericias e verificagdes contabeis; coordenar a
organizagao do sistema de contabilidade de custos e outras atividades
necessarias ao controle e execugdo orgamentaria e financeira no que tange
ao atendimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Coordenar a articulagao da area financeira com as demais; coordenar a
arrecadagao das receitas e o pagamento das despesas publicas do
Municipio; coordenar o controle das receitas oriundas de transferéncias,
convénios e repasses da Unido e do Estado; coordenar a execugéo de
pagamento das transferéncias intergovernamentais; coordenar as atividades
da Tesouraria na cobranga dos créditos fiscais, tributarios e néo tributarios
através do caixa da Prefeitura ou por estabelecimento bancario credenciado;
coordenar o encaminhamento dos créditos tributarios e nao tributarios
vencidos, para fins de inscrigdo em Divida Ativa e cobranca administrativa;
coordenar a guarda dos titulos e valores mobiliarios do Municipio; coordenar
o controle e baixa dos créditos langados, quando do pagamento; coordenar
entrega ou remessa de carnés, notificagdes e outros documentos
pertinentes, aos respectivos contribuintes; coordenar a execug¢édo dos
pagamentos aos fornecedores e credores do Municipio, através da
Tesouraria ou de estabelecimento bancario oficial do Estado, se houver;
coordenar o controle de pagamento dos precatérios judiciais; coordenar a
preparagao, elaboragdo e emissao de relatérios financeiros; fazer a
avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagdo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)
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REGHME-DE-FRABALHO-A-dispesicae-da-Administracae-Municipat- (redacéo original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, CADASTRO
E FISCALIZACAO (NR LM 2.686/2021)

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar o processo de tributagdo, seguindo ou definindo procedimentos e
estratégias para melhorar a arrecadagéo do Municipio; coordenar a
fiscalizagdo tributaria e fazer autuar sempre que necessario.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a organizacao e a atualizagcdo permanente do cadastro dos
contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de
taxas cujo fato gerador esteja a ele relacionado; coordenar a inscrigdo no
Cadastro Imobiliario do Municipio, das unidades tributaveis, na forma da
legislacéo vigente, inclusive as que estao imunes ou isentas; coordenar os
levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessarios a revisao e atualizagdo dos cadastros existentes; coordenar a
coleta de elementos, junto aos cartérios de notas, registros de iméveis e
outras fontes, referente as transagdes imobiliarias, com o objetivo de
atualizar o valor venal dos iméveis cadastrados; coordenar a emissao dos
conhecimentos relativos a cobranga dos tributos de sua competéncia, bem
como registrar os créditos; coordenar a instrugdo de diligéncias fiscais nos
casos de inclusdes, isengdes, imunidades, arbitramento, revisdes e outros
casos que requeiram verificagdes ou investigagdes externas ou internas;
coordenar as autuagdes dos infratores da legislagao tributaria no ambito de
sua competéncia; conhecer a legislacao tributaria federal e estadual, bem
como seus possiveis reflexos e aplicagdo no ambito municipal, propondo
alteragdes que proporcionem ao Municipio permanente atualizagao no
campo tributario; coordenar o julgamento, na instancia administrativa, as
reclamacgdes contra o langamento de tributos; coordenar a organizagao e
atualizagao do cadastro dos contribuintes sujeitos ao imposto sobre servigos
de qualquer natureza, taxa de licenga para localizagao ou exercicio de
atividades, multas, taxas de fiscalizagado de servigos diversos, diversas
licengas e outras receitas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto
sobre a propriedade predial e territorial urbana; coordenar a coleta de
elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes,
referente ao exercicio de atividades passiveis de tributacdo municipal, com a
finalidade de controle de atualizagdo dos cadastros; coordenar o
fornecimento de Alvara de Licenga para Localizagao ou Exercicio de
Atividades; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagéo vigente; Executar tarefas afins. O titular
deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o
cumprimento das atribuigdes que Ihe séo proprias, e se ndo houver
motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais
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REGIMEBDE-TRABALHO-35horassemanais(NR LM 2.657/2021)

FISCALIZACAD

PESHHE B RAB A e s pesiessdaiatip i stiaad et =ieah (rodacio origingl)

£ Regime de

ia icipal da e
N° de cargos trabalho semanal

Cultura & (NR LM 2.657/2021) o [V
Secretario Municipal da Educagéao e 01 35/horas
Cultura
Diretor do Departamento Administrativo
da Educacdo 01 40 horas
Supervisor do Setor de Transporte
Escolar. 01 40 horas
Supervisor do Setor de Alimentagao
Enea 01 40 horas
Diretor do Departamento Pedagégico 01 35 horas
Supervisor do Setor Pedagégico da
Educacao Infantil i DlimEs
Sup_ervisor do Setor Pedagdgico do 01 35 horas
Ensino Fundamental
Diretor de Escola 01
Vice-Diretor de Escola 01
Diretor do Departamento da Cultura 01 35 horas
Conselho Municipal dos Desportos 01
Total de cargos 1"

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Desenvolver a politica educacional do Municipio em consonancia com a Lei
de Diretrizes e Bases da Educacéo, no que concerne a Educagao Infantil e
Ensino Fundamental; gerir as atividades educacionais, culturais e
desportivas.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigcbes especificas da secretaria:

Participar no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgica do Municipio
em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao, no que
concerne a Educagéo Infantil e Ensino Fundamental; planejar em conjunto
com os demais profissionais da Secretaria de Educagao propostas de agdes
necessarias ao desenvolvimento do Projeto Politico Pedagégico Municipal;
garantir o cumprimento da Legislagao educativa vigente; promover
formagdes sistematicas para a qualificagdo da fungao educativa; pesquisar,
em conjunto com as coordenagdes das areas especificas de ensino,
situagbes pedagdgicas que apresentam dificuldades, planejando formas de
intervencao; fomentar atividades culturais e de desporto.

Compete ainda as atribuigdes comuns do Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agéo do governo
municipal; controlar a execugéo programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagéo e os registros necessarios para prestagéo
de contas; promover o controle das dotacdes orgamentarias das unidades
que |Ihe sao 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 solugdes para os problemas da Administragao geral da Prefeitura,
ou de outras reunidées quando convocado; colaborar na elaboragéo do
Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; zelar pelo o cumprimento
de leis, decretos, portarias e circulares, bem como acompanhar e garantir a
correta execugao de servigos e obras; realizar reunides com os
responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigcoar a integragéao
entre eles, esclarecendo duvidas e buscando a participagao efetiva dos
servidores nas solugdes de problemas de suas areas de atuagao; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos
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limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao
interesse publico; garantir boas condi¢cdes de trabalho aos servidores dos
6rgéos sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas
para evitar doencas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar
pela conservagao 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 prestagao de servigo, sugerindo atualizagdo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solugdes; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagéo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DETRABALHO-Adisposiceo-darAdministracgo-Municipat— (redacgao original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA
EDUCACAO (NR LM 2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal da
Educagao e Cultura, dando suporte na area financeira, de pessoal,
equipamentos, materiais, veiculos de apoio, transporte escolar, merenda
escolar e instalagdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a area administrativa da Secretaria garantindo o suprimento de
material, equipamentos, veiculos de apoio e recursos humanos necessario
para o pleno desenvolvimento de atividades e metas da mesma; coordenar
o controle do patriménio da Secretaria e seus departamentos e setores e
das escolas; coordenar as atividades do controle interno da Secretaria;
coordenar as atividades de apoio administrativo abrangido peles servigos de
portaria, zeladoria, limpeza, manutengao predial e de equipamentos,
almoxarifado de materiais de expediente; coordenar o servigo de transporte
escolar da Secretaria; coordenar a atividade de alimentagédo nas escolas
através da merenda escolar; coordenar o cumprimento de contratos da
Secretaria; coordenar o controle de entrada das verbas especificas da
educacgao e sua correta aplicagdo; coordenar a atividade de controle dos
atos legais sobre a vida funcional dos servidores; administrar o quadro de
pessoal no que diz respeito a carga horaria, férias, substituicdes entre outros
assim como as informagdes necessarias para folha de pagamento; fazer a
avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagao vigente; executar tarefas afins. O titular deste cargo podera, em
carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigoes
que lhe séo proéprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que
devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de
representagao do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais
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eipat (redacdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR (NR LM
2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar as atividades do servigo de Transporte escolar do Municipio,
préprio ou terceirizado.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o controle dos veiculos do transporte escolar no cumprimento
das rotas e horario estabelecido para o satisfatério deslocamento dos
alunos; supervisionar a confecgéo de planilhas de controle de prestagédo do
servigo efetuado no que diz respeito a quilometragem percorrida, para
conferéncia das faturas de cobranga por parte dos concessionarios;
supervisionar a elaboragéo periddica de vistoria dos veiculos para fins de
verificagao do licenciamento dos mesmos junto ao DETRAM, habilitagdo do
motorista, limpeza, condigdes dos pneus, condigbes da lataria, cintos de
seguranga, travamento de portas e outros itens de seguranga; investigar
reclamacgdes efetuadas pela comunidade quanto a prestagao deste servigo
ou conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motorista da area;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagéo vigente; executar tarefas afins. O titular deste cargo
podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das
atribuicbes que Ihe séo proprias, e se nao houver motorista disponivel,
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo
ou de representagado do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais
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eipat (redagdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar a execugao da alimentagao escolar, em consonancia com a
Politica Nacional da Alimentacéo Escolar e a Politica Educacional do
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Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o de fornecimento da alimentagao escolar, desde a definigdo
dos recursos para sua aquisigao, elaboragao de cardapios, capacitagéo de
pessoal para preparar a alimentagéo nas escolas, para servir e para cuidar
da limpeza, bem como sobre o transporte, armazenamento e manutengao
dos alimentos, sua preparagéo, quantidades, qualidade, méveis e utensilios
utilizados para seu adequado preparo; fazer a avaliagao de desempenho de
seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente; executar
tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

REGIME-BE-TRABALHO-Adisposicae-da-AdministracgeMunieipat (redacdo original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar o Departamento Pedagogico da Secretaria Municipal de
Educacao e a execugao das politicas relativas a area pedagdgica, através
do desenvolvimento de agdes especificas da area, participando do
planejamento, da execugéo, do acompanhamento e da avaliagéo das
mesmas, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo
ensino-aprendizagem com foco na melhoria da qualidade da educacéo.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a elaboragéo do planejamento, da execugao e da avaliagao das
politicas educacionais a serem implementadas pela Secretaria Municipal de
Educagao, a fim de contribuir para seu bom desempenho em articulagéo
com as demais politicas publicas do municipio, garantindo o cumprimento
dos aspectos legais de regularizagéo e funcionamento das escolas
municipais e da vida escolar dos alunos, nas diferentes modalidades da
Educacgao Basica; coordenar o acompanhamento do trabalho das escolas
municipais, interagindo com as equipes de gestao, supervisao, orientagao e
educadores, de modo a manter relagdes que contribuam para a melhoria da
qualidade da Educagao Municipal; coordenar as atividades dos setores
responsaveis pela Educagao Infantil, Ensino Fundamental, Educagao de
Jovens e Adultos e Educagéo Especial bem como de Projetos Especiais
criados em sua secretaria, com o objetivo de assegurar a oferta de
educacgao de boa qualidade; coordenar a organizagao de atividades e
rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas;
representar a Secretaria Municipal de Educagao em atividades internas e
externas relativas a sua area de atuagao, participando de atividades
conjuntas com outras instituicdes; coordenar a emissdo de pareceres em
assuntos de interesse da politica educacional; coordenar o desenvolvimento
das atividades, buscando solugdes, tomando decisdes, ou sugerindo
estudos pertinentes; coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria da
Secretaria e acompanhar sua execugao nas agdes afetas ao Departamento
Pedagdgico; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagéo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: FG.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:

Licenciatura em Educacao preferencialmente pedagogia. @ (NR LM
2.657/2021)

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)
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REGIME-BE-TRABALHO:-Adispesicao-da-Administracde-Munieipat- (redacgéo original)
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE EDUCACAO INFANTIL

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

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

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o desenvolvimento das agdes da politica de Educacgao Infantil
e sua avaliagdo, acompanhando o trabalho das escolas (EMEI) e todas as
acoes por elas desenvolvidas, articulando as relagdes da Secretaria com as
escolas e destas com a comunidade escolar, tendo como objetivo
fundamental a oferta de educagédo municipal de qualidade, em consonancia
com as orientacdes do Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal
de Educacéo e Cultura; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagéo vigente; executar tarefas
afins.

FORMA DE PROVIMENTO: FG
REQUISITO PARA PROVIMENTO: Formagao: Licenciatura em Educacgao.
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

=)
REGIME-BDE-TRABALHO:-Adispesicao-da-Administragde-munieipat— (redagao original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades especificas da area, participando do
planejamento e operacionalizagdo das agbes e avaliagao das mesmas, para
assegurar a regularidade no desenvolvimento da politica de Ensino
Fundamental do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o desenvolvimento das agdes da politica de Ensino
Fundamental do Municipio e sua avaliagdo, acompanhando o trabalho das
escolas e todas as agdes por elas desenvolvidas, mantendo relagdes
facilitadoras do processo ensino-aprendizagem com o objetivo de oferecer
educacgao de boa qualidade, em consonancia com as orientagdes do
Departamento Pedagégico da Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura;fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: FG
REQUISITO PARA PROVIMENTO: Formacao: Licenciatura em Educacao
REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

-CARGO-SHPERWUSOR BO-SETFORBEENSINO-FUNDAMENTAL
REGIMEDE-TRABALHO-Adisposicio-darAdministracdo-municipat— (redagao original)

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Planejar, orientar, supervisionar, avaliar e propor reformulagdes e/ou
construcbes, em conjunto com os docentes, de questdes que envolvam
diretamente o processo ensino aprendizagem; tragar metas, construir
normas coordenando, supervisionando e acompanhando sua aplicagao
pratica, criando ou redimensionando os processos educativos em estreita
articulagdo com os demais componentes do sistema educacional;
assessorar os docentes através de suporte técnico pedagogico para que a
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educagao atenda aos principios da qualidade e auxilie na educagéo integral
do aluno. Zelar pelo bom andamento da Escola nos seus aspectos
pedagodgicos e administrativos.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Organizar e subsidiar as atividades de planejamento de ensino e de gestédo
no ambito da escola; elaborar junto a equipe o plano de trabalho anual da
instituicao; liderar o processo de avaliagao institucional da escola; assegurar
o cumprimento da legislagao em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da gestdo da educagado municipal; zelar pela
manutengao e conservagao dos bens patrimoniais; garantir a disciplina de
funcionamento da organizagao; promover a integracéo escola, familia e
comunidade; criar condigdes e estimular agdes inovadoras visando o
aprimoramento do processo educativo; promover agbes de incentivo ao éxito
de todos os professores, alunos, pais e funcionarios, exercendo a lideranga
entre os pares, visando mobilizar esforgos para a melhoria da qualidade do
ensino e da aprendizagem; gerenciar os processos de gestdo de pessoas,
de formagao em servigo e de capacitagéo continuada, com utilizagéo de
recursos proprios da escola ou em parceria com a SME; orientar o corpo
docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica e pedagogicamente, para incentivar a criatividade, o
espirito da autocritica e de equipe e a busca de aperfeicoamento; articular
acoes junto as instituicdes governamentais e ndo governamentais que
atuem em areas de interesse da educagao e da comunidade escolar;
participar de eventos relacionados a educagao e que possam contribuir para
a melhoria permanente da qualidade da Educagao Municipal; fazer a
avaliagéo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagéo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: FG
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagéo: Licenciatura em Educagao

REGIME DE TRABALHO: A disposigao da Administragdo Municipal

CARGO: VICE-DIRETOR DE ESCOLA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Planejar, orientar, supervisionar, avaliar e propor reformulagdes e/ou
construgdes em conjunto com os docentes de questdes que envolvam
diretamente o processo ensino aprendizagem; tragar metas, construir
normas coordenando, supervisionando e acompanhando sua aplicagao
pratica, criando ou redimensionando os processos educativos em estreita
articulagdo com os demais componentes do sistema educacional;
assessorar os docentes e as instituicdes escolares através de suporte
técnico pedagdgico para que a educagao atenda aos principios da qualidade
e auxilie na educagao integral do aluno. Zelar pelo bom andamento da
Escola nos seus aspectos pedagdgicos e administrativos.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Substituir o Diretor da Escola na sua auséncia, desenvolver pesquisas de
campo, através de visitas, consultas e debates de cunho sécio econdmico
educativo para certificar-se dos recursos, problemas e necessidades da area
educacional; elaborar de maneira participativa e integrada, tendo como base
0s parametros curriculares nacionais e com a prépria realidade do
municipio, partilhada com a comunidade escolar, planos de cursos e
programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e especificas com
base nas pesquisas efetuadas e, em parceria com outros especialistas de
ensino para assegurar ao sistema educacional contetidos auténticos e
definidos em termos de qualidade e rendimento; orientar o corpo docente no
desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assessorando-o
técnica e pedagogicamente, para incentivar a criatividade, o espirito da auto
critica e de equipe e a busca de aperfeicoamento; acompanhar a aplicagdo
de curriculos, planos e programas promovendo a discussdes, orientagdes e
apoio nas unidades escolares; zelar pelo cumprimento de normas e
diretrizes para assegurar a regularidade e eficacia do processo educativo;
mensurar o processo ensino aprendizagem examinando relatérios ou outros
documentos necessarios bem como, acompanhar conselhos de classe, para
aferir os métodos de ensino empregados e demais quesitos educacionais;
supervisionar e avaliar, segundo a legislagéo as instituicbes de educacao



infantil, publicas e privadas e do ensino fundamental, articulando agdes junto
a saude, assisténcia social, justica e trabalho no exercicio dessas
incumbéncias; oferecer suporte técnico pedagdgico para o implemento de
metodologias que atendam a execugéao da proposta pedagdgica; participar
de eventos relacionados a educagéao e se fazer representar quando
necessario, além de atender a necessidades que colaborem para todos
estes fins.

FORMA DE PROVIMENTO: FG
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao: Licenciatura em Educagao

REGIME DE TRABALHO: A disposigao da Administragdo Municipal

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CULTURA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar o planejamento e a avaliagao dos projetos culturais especificos
em desenvolvimento no Departamento, de acordo com as orientagdes da
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar o desenvolvimento das agdes necessarias a execugao das
atividades e projetos culturais em desenvolvimento da Secretaria Municipal
de Educagéo e Cultura e sua avaliagao; coordenar a atuagao dos
profissionais envolvidos na execugéo dos projetos,acompanhando o trabalho
das escolas e todas as agdes por elas desenvolvidas, incluindo as
realizadas em parceria com outras organizagdes governamentais ou nao
governamentais, garantindo uma boa inter-relagédo com as escolas e com a
comunidade, para assegurar que seu desenvolvimento se dé de modo a
contribuir da melhor forma para a oferta de educacgao de boa qualidade e
que os projetos sejam executados em consonancia com as orientagdes da
Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura; coordenar a elaboragdo de
projetos envolvendo escolas municipais a fim de promover integracao,
intercambio cultural e informagao em nivel estadual e regional; coordenar a
elaboracao de calendario da programagéo anual das atividades da cultura;
coordenar a captagao de recursos junto a 6rgaos competentes e empresas
privadas para implantar programas e projetos voltados a cultura; coordenar
a avaliacao dos trabalhos, acolhendo sugestdes que visem minimizar
problemas e dificuldades encontradas; representar a Secretaria em
atividades internas e externas relativas a area da cultura; realizar a
avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagao vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Formacgao: Ensino Médio. & (NR LM
2.916/2023)

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

REGIMEBDE-TRABALHO-Adisposicio-darAdministracdo-municipat— (redagao original)

CARGO: SUPERVISOR DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESPORTOS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao das ag¢des de esporte nas escolas municipais de
acordo com os projetos e orientagdes do Departamento Pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao atividades de Desporto desenvolvidas no
Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura,
bem como sua avaliagdo; supervisionar a atuagédo dos profissionais
envolvidos na execugao das agdes, acompanhando o trabalho desenvolvido
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pelas escolas, incluindo aqueles realizados em parceria com outras
organizagdes governamentais ou ndo governamentais, garantindo que os
projetos sejam executados em consonancia com as orientagdes do
Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura;
Supervisionar a execugao de diferentes atividades esportivas desenvolvidas
nas escolas municipais, em diversas modalidades que atendam as multiplas
faixas etarias; Supervisionar a implantagédo e a conservagao de espagos
destinados a pratica esportiva, bem como suprir necessidades das escolas
quanto a equipamentos e materiais; fazer avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagao vigente; Executar tarefas
afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Formacéo: (Revogado pela Lei Municipal n® 2.657, de 28.01.2021).

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

-CARGO:- SUPERWSOR BO-CONSELHO-MUNICIPAL-BEDESPORTES
REQUISHO-PARAPROVIMENTO:

E Hoclor=dd 1 + o Ao+
Foermacao—rof F-eormHicenciaturaemtaucacaoHisica

REGIME-BE-TRABALHO-Adispesicao-da-Administragde-munieipat— (redacao original)

Secretaria Municipal da Saude © (NR LM 2.657/2021)
Regime de

Cargo N° de cargos trabalho semanal

em horas

Secretario Municipal da Saude 01 40 horas

Diretolt do Departamento Administrativo 01 40 horas

da Saude

Supervisor de Transportes da Satde 01 40 horas

Diretor do Departamento da Saude 01 40 horas

Supervisor do Setor de ESF 01 40 horas

Supervisor do Programa Primeira Infancia

Melhor PIM 01 40 horas

Supervisor do Setor de Vigilancia em 01 40 horas

Salde
Total de cargos 07

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir a politica de atendimento as necessidades da populagéo na area da
saude planejando e/ou fazendo executar com efetividade as ac¢des e
programas diversos, interagir com outras secretarias do Municipio e com
diversos érgaos na esfera Estadual e Federal, assim como com o Conselho
Municipal, Empresas e Associagbes Empresariais.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigdes especificas da secretaria:

Fazer o planejamento e execugéao da politica de saude do Municipio no que
diz respeito a prevengao através do Sistema de Saude Municipal,
englobando as Equipes de Salude da Familia, da Saude Bucal, o
atendimento médico especializado, o pronto atendimento as emergéncias, o
atendimento basico em saude, o fornecimento de medicamentos basicos,
pratica de enfermagem nos postos de salude e os programas de prevengao
de doencgas sexualmente transmissiveis. Fazer a Gestao da Vigilancia em
Saude nas agdes de cunho sanitario, epidemiolégico, 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. Gerenciar a area administrativa, o transporte,
a gestado do quadro de pessoal, o controle de estoque de materiais e
medicamentos, a manutengao do patrimdnio, o controle de agendamento de
consultas e exames e os demais servigos de apoio.

Competem ainda as atribuigbes comuns do Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agéo do governo
municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatorios de avaliagéo e os necessarios para
prestacdo de contas; promover o controle das dotagbes orgamentarias das
unidades que lhe sao 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
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Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragao geral
da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; colaborar na
elaboracdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeigcoar
a integragao entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugédo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagao de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; efetuar a avaliagao de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comisséo
Permanente de Gestédo de RH, de conformidade com a legislac¢éo vigente;
garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob sua
subordinacao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao
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 prestacao de servigo, sugerindo atualizagéo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que Ihe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solugdes; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacédo vigente; conduzir veiculos da Administragéo
Municipal quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

=
REGHIEBETFRABALHO ispesietodaferisistacialtmenab (redacao orginall

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Saude,
dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalagdes
para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a area administrativa da Secretaria garantindo o suprimento de
material, equipamentos, veiculos e recursos humanos necessario para o
pleno desenvolvimento de atividades e metas da mesma; coordenar as
atividades do controle interno da Secretaria; coordenar as atividades de
apoio administrativo abrangido peles servigos de portaria, zeladoria,
limpeza, manutengao predial e de equipamentos, almoxarifado de materiais
de expediente e do dispensario de medicamentos; coordenar o servigo de
transporte em geral da Secretaria; coordenar a atividade de marcagéo de
consultas; coordenar o cumprimento de contratos da Secretaria; coordenar o
controle de entrada das verbas especificas dos programas de saude e sua
correta aplicagéo; coordenar a atividade de controle dos atos legais sobre a
vida funcional dos servidores; coordenar a administragdo do quadro de
pessoal no que diz respeito a carga horaria, férias, substituicdes entre outros
assim como as informagdes necessarias para folha de pagamento; fazer a
avaliagéo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-FRABALHO: A-disposicao-da-Administracie-Munieipat- (redacéo original)
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE TRANSPORTE EM SAUDE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar as atividades do servigo de Transporte da Secretaria da
Saude do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a agenda de transporte de pacientes para consultas e
exames; supervisionar o controlados veiculos de apoio e ambulancias da
saude fazendo com que os mesmos estejam sempre em perfeitas condi¢cdes
de uso, limpos e com a documentagéo em ordem efetuando periodicamente
vistoria dos mesmos; supervisionar o cumprimento das determinagdes de
controle do uso dos veiculos; supervisionar a utilizagdo dos veiculos da
Saude certificar-se do correto controle do uso dos mesmos tais como,
abastecimento, quilometragem percorrida, motivo do uso, destino etc.;
supervisionar a elaboragéo da escala de plantdo dos motoristas; investigar
reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a prestagéo do servigo ou
conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motoristas da area;
dirigir veiculos do Municipio desde que habilitado; fazer a avaliagéo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais & (NR LM 2.657/2021)

PESHIHE B E AR S s e ar st tiaede okt aipabe (rodne o ongind)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades na area da saide em consonancia com a
legislagao federal, estadual e municipal vigente através das ESF e UBS;
coordenar as agoes necessarias da Vigilancia em Saude.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar as agdes da atengao basica a comunidade através dos postos,
dos centros, das equipes de saude e dos agentes comunitarios de saude;
coordenar o processo de programagao e planejamento das acbes e da
organizagao do trabalho da Estratégia Saude da Familia; coordenar,
acompanhar e avaliar sistematicamente o trabalho em todas as unidades e
das equipes; coordenar os trabalhos de mapeamento e remapeamento das
areas de implantagéo dos diversos programas de acordo com as normas
que os regem; coordenar e acompanhar a realizacao do cadastramento das
familias, bem como sua atualizagdo; coordenar o processo de programagao
e planejamento das agbes e da organizagao do processo de trabalho da
Unidade de saude considerando a analise das informagdes geradas pelos
ACS; coordenar o trabalho de identificagdo das micro areas de risco para
priorizagao das agdes; coordenar a programacao das visitas domiciliares a
serem realizadas pelas equipes; coordenar a elaboragéo das escalas
mensais de trabalho e para as atividades internas e externas;coordenar as
acdes necessarias da Vigilancia em Saude (Sanitaria, Epidemioldgica,
Saude do trabalhador e Ambiental); fazer a avaliagdo de desempenho de
seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente; executar
tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagéo de ensino médio completo.
© (NR LM 2.657/2021)

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)
=
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REGHWE—BE#RABAEH&AW@S@%&M&—A&WS&@@%@W}W&@%F (redagéao original)

CARGO: SUPERVISOR DO ESF

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar a operacionalizagdo do Posto de Saude participando do
planejamento e controle das agdes; avaliar as atividades verificando a sua
efetividade, produtividade e qualidade no atendimento as necessidades da
comunidade.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades pertinentes ao Posto de Saude, distribuindo e
orientando as tarefas especificas dos mesmos para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; supervisionar 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 a Unidade suprida de materiais e insumos para
atender as necessidades no atendimento dos municipes; providenciar na
reposicao de materiais e insumos; supervisionar o recebimento e entrega de
materiais; supervisionar as atividades e rotinas diarias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes tragadas pala Administragao; supervisionar a
elaboragao de relatérios dos registros de atividades relacionadas a sua
Unidade; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacédo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formagdo em Segundo Graus. o
(NR LM 2.657/2021)

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

REGIMEDE-TRABALHO-Adisposicio-daAdministracdoMunicipat (redagao original)

CARGO: SUPERVISOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA MELHOR -
PIM

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar o desenvolvimento e execugao das atividades com vistas a
estimulagao e desenvolvimento de criangas, por meio de agdes educativas e
coletivas, nos domicilios e na comunidade apoiando o fortalecimento das
competéncias da familia como primeira e mais importante instituicao de
cuidado e educacéo da crianga nos primeiros anos de vida.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a agéo de apoio educacional e 0 amparo as criangas para
complementar as agbes da familia e da comunidade; supervisionar a
utilizagao de instrumentos de diagnéstico demografico e sociocultural da
comunidade de sua atuagdo; Supervisionar a execugéo do conjunto de
atividades diretamente com as familias; supervisionar a orientagao das
familias com vistas a estimulagéo do desenvolvimento das criangas e
gestantes, em articulagdo com os programas de saude da mulher, da
crianca e da familia; supervisionar o acompanhamento da qualidade da
realizagéo das agdes educativas dirigidas as criangas e gestantes e o
conseguinte resultado obtido; supervisionar a elaboracao do planejamento
das atividades individuais e grupais com as criangas e suas familias, tudo
em consonancia com a metodologia especifica de que trata o Programa;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagéo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
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REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-TRABALHO -Adisposicio-da-Adniinistragie-Municipal (redagdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as agdes necessarias da Vigilancia em Saude (Sanitaria,
Epidemiolégica, Saude do trabalhador e Ambiental) conforme O Sistema
Nacional de Vigilancia em Saude, definido na Portaria n. 3.252 de dezembro
de 2009.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a realizagdo das agdes referente a Vigilancia Epidemiolégica,
programas de prevencao e controle de doencas de relevancia em saude
publica, incluindo o programa nacional de imunizagdes; supervisionar as
estratégias da Vigilancia Sanitaria (VISA), quanto a fiscalizagéo de
estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria garantindo o cumprimento
do estabelecido no Plano de Agdo da VISA, aplicando medidas cabiveis
para a solugao dos problemas; Supervisionar a Implementagao da Vigilancia
Ambiental referente a Qualidade da Agua para Consumo Humano
(Vigiagua), realizando atividade de monitoramento, coleta de amostras de
agua para encaminha-las a exames laboratoriais; Supervisionar as agdes da
Vigilancia na Saude do Trabalhador para que seja fortalecida a atengédo
integral ao processo saude-doenga com notificagdo de doengas, acidentes e
agravos da saude no Sistema de Informagdo em Saude do Trabalhador
(SIST). Supervisionar a elaboragéo de pareceres descritivos e encaminhar
ao setor responsavel a fim de disciplinar normas e procedimentos para os
critérios de adequagéao de todas as esferas que envolvem a saude publica;
fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

W%ﬁwméeﬂaﬂﬁm@é&hﬁwe@ﬁ (redagéo original)

ia icipal de Assisténci Regime de
g N° de cargos trabalho semanal
Social @ (NR LM 2.657/2021 G e
Secretario Municipal de Assisténcia 01
Social
Diretor do Departamento de Assisténcia
Social 01 40 horas
Supervisor do Setor de Apoio
Administrativo da Assisténcia Social gl 4D hEreD
Supervisor do CRAS 01 40 horas
Diretor do Departamento de Habitagdo 01 40 horas

Total de cargos 05
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir a politica de atendimento as necessidades da populagéo de baixa
renda nas questdes de Assisténcia Social planejando e fazendo executar
com efetividade as acoes.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigcbes especificas da secretaria:

Participar no desenvolvimento do Projeto de Politica de atendimento na area
de Assisténcia Social; desenvolver juntamente com a equipe de Diretores o
planejamento das a¢des na assisténcia social; elaborar planos de agdo com
orgéos afins na esfera Estadual e Federal; realizar estudos e pesquisas
sobre os problemas de habitagao voltados a familias de baixa renda,
elaborando programas e projetos para sana-los; desenvolver programas na
area social voltados a populagdo em situagao de vulnerabilidade social;
buscar parcerias com Empresas ou Associagdes Empresariais.
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Competem ainda as atribuigdbes comuns do Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agéo do governo
municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatérios de avaliagéo e os necessarios para
prestagao de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das
unidades que lhe sao 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 solugbes para os problemas da Administragao geral
da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; colaborar na
elaboragao do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar
a integragao entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagéo de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; fazer a avaliagéo de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comisséo
Permanente de Gestédo de RH, de conformidade com a legislagéo vigente;
garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob sua
subordinacéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao
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 prestacao de servigo, sugerindo atualizagdo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solugdes; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL (NR
LM 2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social. Coordenar os programas da area de assisténcia a
comunidade com pessoas em situagao de vulnerabilidade social;

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao do das atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social; coordenar a busca a atualizagéo de leis,
portarias, decretos, ordens de servigo e outros relativos as atividades da
Secretaria e certificando-se da compreenséao de todos os responsaveis pela
aplicagao; Coordenar a elaboragao de relatorios e o controle de documentos
para a prestagdo de contas; Coordenar o controle de contratos da
Secretaria; coordenar o controle de recebimento e correta aplicagédo de
verbas federais e estaduais referentes aos programas oficiais; coordenar e
autorizar pagamentos segundo disponibilidade financeira; Coordenar a
execugao das agdes de orientagao e recuperagéo social da populagéo em
situacdo de vulnerabilidade social, de acordo com o Sistema Unico de
Assisténcia Social- SUAS; coordenar projetos assistenciais que visem o bem
estar do menor em situagao de vulnerabilidade social, adolescentes, idosos
e populagdo de baixa renda; coordenar a aplicagéo de recursos sociais para
fins assistenciais; coordenar programas de atendimento e solugdes dos
problemas detectados; coordenar a elaboragéo de cursos profissionalizantes
e outros com vistas a minimizar os problemas sociais e de desemprego;
coordenar a administrar o quadro de pessoal do Departamento no que diz
respeito a carga horaria, férias, substituicdes entre outros; fazer a avaliacao
de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagéo
vigente; executar tarefas afins. O titular deste cargo podera, em carater
excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes que lhe
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s&o proprias, e se ndao houver motorista disponivel, desde que devidamente
habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representacédo do
Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais
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FORMA-DE-PROVIMENTO:-CEHC

REGIMEBE-TRABALHO:40-horas-semanais (NR LM 2.657/2021)

eipat (redacdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao das atividades de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, dando suporte nas questdes de
pessoal, recepgao, telefonia, protocolo, zeladoria, limpeza, manutengao
predial e circulagdo de bens nas dependéncias da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a elaboragao e manutencgao de atos de registros funcionais do
pessoal lotado na Secretaria; supervisionar a organizagéo e classificagéo de
dados para langamento na folha de pagamento; supervisionar a execugao
dos servigos de copa, limpeza, zeladoria e portaria nas unidades da
Secretaria; Supervisionar a execugao da atividade de telefonia, recepgéo de
publico em geral, recebimento e circulagdo das correspondéncias recebidas;
Supervisionar os servicos de manutencgao dos prédios da secretaria zelando
pela conservagao incluindo patios, jardins, de mdveis, utensilios,
equipamentos em geral providenciando o conserto dos mesmos quando
necessario; supervisionar o controle dos veiculos de apoio fazendo com que
0s mesmos estejam sempre em perfeitas condi¢cdes de uso, limpos e com a
documentagdo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos;
supervisionar o cumprimento das determinagdes de controle do uso dos
veiculos certificando do correto controle do uso dos veiculos tais como
abastecimento, quilometragem percorrida, motivo do uso, destino etc.;
Supervisionar a equipe de motoristas quanto a escala de plantao,
documentagao, vestuario e apresentagao; supervisionar o controle de
estoque dos materiais de expediente da Secretaria; supervisionar a
execucao de servigos administrativos terceirizados no dmbito da Secretaria;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagéo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)
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CARGO: SUPERVISOR DO CRAS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar a execugao das agdes do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social - CRAS.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as agdes de identificagdo e reconhecimento, dentre todas as
entidades inscritas no Conselho Municipal de Assisténcia Social, aquelas
que atendem aos requisitos definidos por esta norma para o
estabelecimento do vinculo SUAS; supervisionar o atendimento dos Centros
de Referéncia Especializados de Assisténcia Social voltados as situagdes de
abuso, exploragao e violéncia sexual a criangas e adolescentes para agoes
mais gerais de enfrentamento das situagbes de violagéo de direitos relativos
ao nivel de protegao social especial de média complexidade; supervisionar a
alimentagao e manutencgéao atualizadas das bases de dados dos
subsistemas e aplicativos da REDE SUAS, componentes do sistema
nacional de informagéo; supervisionar a inser¢do no Cadastro Unico das
familias em situagao de vulnerabilidade social e risco conforme critérios do
programa Bolsa Familia (Lei Federal 10.836/04); supervisionar a execugcao
de programas e, ou, projetos de promogéao da inclusédo produtiva e
promogao do desenvolvimento das familias em situagao de vulnerabilidade
social; supervisionar o sistema municipal de monitoramento e avaliacao e
estabelecer indicadores de todas as agbes da assisténcia social por nivel de
protecéo basica e especial em articulagdo com o sistema estadual, validado
pelo sistema federal; supervisionar a prestagéo dos servigos de protecdo
social especial; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacédo vigente; conduzir veiculos da Administragéo
Municipal, quando necessario, desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)
-CARGO-SUPERHSORBO-ERAS
REGIME-BE-TRABALHO:-A-dispesicéo-da-Administragae-Munietpat (redacéo original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar atividades voltadas a habitagdo popular, participando do
planejamento e operacionalizagdo das agbes a fim de atender aos
municipes de baixa renda.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar projetos voltados a habitagdo de interesse social ao municipe;
coordenar projetos de construgdo, reformas, melhorias e transferéncia de
localidade de habitagbes para populagéo de baixa renda ou irregularmente
localizadas; coordenar programas de atendimento emergéncias para
recuperacao de habitagdes em caso de catastrofes; fazer a avaliagéo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DETRABALHO-Adisposiceo-daAdministracdo-Municipat- (redacao original)
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Secretaria Municipal da Agricultura N° de cargos Regime de

(NR LM 2.657/2021) trabalho semanal

em horas

Secretario Municipal da Agricultura 01 40 horas

Diretor do Departamento Agricola 01 40 horas

Supervisor do Setor de Patrulha Agricola 01 40 horas

Supervisor do Setor Veterinario @ (NR

LM 2.657/2021) . 01 40 horas

Supervisor-do-Setor-de-Aguas

Total de cargos 04

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA AGRICULTURA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Compete promover o desenvolvimento econédmico do Municipio através do
fomento a Agricultura e Pecuaria

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigcbes especificas da secretaria:
Desenvolver projetos e agdes na area agricola e pecuaria; Articular-se com
a Regido para formagéao de parcerias em projetos regionais; Coordenar
agdes de formagao de cooperativas, associagdes e condominios; Coordenar
e executar promogdes de apoio a agricultura e pecuaria, tipo feiras, eventos
em datas promocionais e desenvolver junto @ comunidade iniciativas que
auxiliem o incremento de negdcios; Propor e executar estudos periddicos
sobre o perfil de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria no Municipio;
Planejar e orientar as atividades ligadas a produgao vegetal; Desenvolver
estudos e trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e experimentagao
no campo da fitotécnica; desenvolver projetos na area agricola; Manter e
incrementar as atividades agro-pastoris no Municipio, através de convénios
ou em colaboragéo com outros 6érgaos que atuem nesta area, seja de
natureza publica ou privada, visando sobre tudo o melhor aproveitamento da
terra; Facilitar ao agricultor acesso aos recursos disponiveis e das modernas
técnicas que visam otimizar a produgéo; Coordenar e acompanhar a
implantagao de projetos especificos nas areas de produgéo agricola e
pecuaria, incentivar o reflorestamento; Dispor de profissionais para fornecer
assisténcia técnica aos produtores; Instruir os produtores, com
demonstracdes praticas, na defesa da produgdo, no combate as pragas e
moléstias; Dar assisténcia aos produtores para obtengao de crédito.
Compete ainda a atribuigdo comum dos Secretarios:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agéo do governo
municipal; controlar a execugéo programas e projetos de sua area,
elaborando relatorios de avaliagéo e os registros necessarios para prestacéo
de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades
que lhe sao afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario
estabelecido, o expediente de sua secretaria; participar de reuniées
ordindrias previstas no calendario, com o Prefeito e demais Secretarios,
buscando solugdes para os problemas da Administragao geral da Prefeitura,
ou de outras reunides quando convocado; colaborar na elaboragéo do
Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; zelar pelo o cumprimento
de leis, decretos, portarias e circulares, bem como acompanhar e garantir a
correta execugao de servigos e obras; realizar reunides com os
responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragao
entre eles, esclarecendo duvidas e buscando a participagao efetiva dos
servidores nas solugdes de problemas de suas areas de atuagao; autorizar,
quando necessario, a realizagao de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao
interesse publico; garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos
6rgaos sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas
para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar
pela conservagao 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 prestagao de servigo, sugerindo atualizagdo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que Ihe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solugdes; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagado vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)
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=
REGIME-DE-TRABALHO:-Adispesicao-da-Administragde-Munietpat— (redagao original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA AGRICULTURA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar os servigos de apoio a administragdo da Secretaria; Coordenar a
implantagao de programas e projetos visando o fomento da expansao na
agricultura e pecuaria; coordenar a prestagéo de servigo de assessoramento
ao produtor rural nas questoes técnicas de produgao.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao do das atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Agricultura; coordenar a busca a atualizacéo de leis, portarias,
decretos, ordens de servigo e outros relativos as atividades da Secretaria e
certificando-se da compreensao de todos os responsaveis pela aplicagao;
Coordenar a elaboragao de relatoérios e o controle de documentos para a
prestagao de contas; Coordenar o controle de contratos da Secretaria;
coordenar o controle de recebimento e correta aplicagao de verbas federais
e estaduais referentes aos programas oficiais; coordenar e autorizar
pagamentos segundo disponibilidade financeira;Coordenar a execugao do
servigo de protocolo de documentos enderecados a Secretaria e controlar a
sua movimentagao; coordenar a atualizagéo e reunir de dados e
informagdes, de leis, portarias, decretos, ordens de servigo e outros que
versem sobre agropecudria; coordenar a execugao da atividade de telefonia,
recepgao de publico em geral; coordenar os servigos de limpeza, zeladoria e
portaria; coordenar a elaboragao de ficharios, arquivos de documentagao e
de legislagao; conhecer a legislagéo de licitagdes e contratos vigentes;
coordenar solicitagao de verbas, disponibilidade financeira e condigoes de
pagamento junto a Secretaria da Fazenda; Coordenar e planejar o trabalho
da Patrulha Agricola nas propriedades rurais; Coordenar e planejar os
servigos de agua relacionados com o Municipio; Coordenar a elaboracéo e
implementacao das agdes da politica agricola do municipio; coordenar a
elaboragao do planejamento municipal de desenvolvimento rural, como parte
integrante do planejamento municipal de desenvolvimento econdmico de
acordo com a politica agricola do municipio, compreendendo atividades
agroindustriais, agropecuarias e florestais; coordenar o fomento ao aumento
da produtividade de setor com a difusao de tecnologias adequadas;
coordenar a promogao de intercambios, convénios e programas com
entidades federais e estaduais e da iniciativa privada, nos assuntos
pertinentes a politica de desenvolvimento agroindustrial; coordenar o
desenvolvimento de estudos sobre a lavoura e criagdes tradicionais do
municipio e suas cadeias produtivas; coordenar o estabelecimento de
politicas de comercializagéo de produtos agropecuarios e prestar apoio as
agdes que busquem o auto-abastecimento e a exploragéo de nichos de
mercado; coordenar a realizagao de exposig¢des e feiras vinculadas a
Secretaria Municipal da Agricultura; coordenar agdes que promovam
melhoria das condigdes de vida e do trabalho da familia rural; coordenar a
distribuigao e facilitar o acesso a sementes, a mudas e a fertilizantes para o
pequeno produtor; Coordenar a coleta de dados e informagdes sobre a
produgao agropecuaria do municipio; coordenar a atualizagéo do cadastro
de produtores rurais do municipio; coordenar a promogéao e divulgagao de
cursos, simposios, seminarios 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;
coordenar a orientagdo de produtores e pequenos estabelecimentos rurais
na obtencgao de financiamentos existentes para programas na area agricola;
coordenar agdes de colaboragdo com os agentes da Secretaria Estadual da
Saude, nos servigos de defesa, inspecao e de fiscalizagao sanitaria animal,
vegetal, florestal e de agrotéxicos;coordenar as atividades gerais dos
servigos de agua relacionados com o Municipio; fazer avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

-CARGO:-BIRETOR BO-BEPARTAMENTO DA-AGRIGUETURA
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CARGO: SUPERVISOR DA PATRULHA AGRICOLA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar o trabalho da Patrulha Agricola nas propriedades rurais de
pequenos proprietarios zelando para que os servigos sejam executados de
acordo com o que preconiza a legislagao.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao dos servigcos de gradeagao, subsolagem,
nivelagao e rogada, da Patrulha Agricola, voltada ao atendimento de
pequenos proprietarios rurais do municipio, em regime de economia familiar
que nao possuam trator agricola; supervisionar o controle e a organizagéo
do empréstimo do maquinario, bem como o estudo e a viabilidade técnica
dos servicos; auxiliar no aumento da produgao e produtividade, na
diversificagdo de atividades e melhoria das condigdes de vida da populagao;
Supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos zelando para que ocorra o
incentivo ao aumento da produtividade nas propriedades rurais, melhoria
das condigbes de escoamento da produgao, irrigagéo e drenagem para a
recuperacao de areas, agudagem, saneamento basico e terraplenagem de
acordo com o que estabelece a legislagéo; supervisionar os operadores
quanto ao zelo com os equipamentos e providenciar a manutencao
preventiva e corretiva; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagédo vigente; executar tarefas
afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

=
REGHIE-DETRABALHO—/cdisposiciodaeministrasietreipat (rodacio original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR VETERINARIO o (NR LM 2.657/2021)

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Acessar o sistema DAS, com todas as movimentagoes possiveis no referido
sistema, declaragédo anual do rebanho, declaragédo complementar do
rebanho, langamento das vacinas no sistema, atualizagéo cadastrais,
organizacgao dos atendimentos dos produtores, arquivamento de
documentos, Emissao dos formularios GTA ,atualizagédo dos saldo do
rebanho, processos administrativo de multa, processo de indenizagéo,
fiscalizagéo dos produtores, orientacéo sanitaria junto aos produtores,
Outras atividades relacionadas ao setor da inspetoria veterinaria abrangidas
pelo convénio firmado com o Estado do Rio Grande do Sul.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-FRABALHO: A-disposicao-da-Adninistracio-Municipat (redagéo original)
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Secretaria Municipal do Meio Ambiente © (NR LM 2.657/2021)

Regime de
Cargo N° de cargos trabalho semanal
em horas
Secretario Municipal do Meio Ambiente 01 40 horas
Supervisor do Setor de Apoio
Administrativo e licenciamento Wi “DlieEs
Supervisor do Setor de Fiscalizagdo 01 40 horas
Total de cargos 03

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Administrar a area do Meio Ambiente do Municipio planejando, organizando
e coordenando o cumprimento das Leis que a regem.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigdes especificas da secretaria:

Planejar, coordenar, executar e controlar atividades que visem a protegéo,
conservagao e melhoria do meio ambiente; formular politicas e diretrizes de
desenvolvimento ambiental para o municipio, observada as peculiaridades
locais; formular as normas técnicas e legais com os padrdes de protecao,
conservagao, preservagao e recuperacdo do meio ambiente, observadas as
legislagbes federal e estadual; exercer a agao fiscalizadora de observancia
das normas contidas na legislacdo ambiental; exercer o poder de policia nos
casos de infragado da lei ambiental e de inobservancia de norma ou padrao
estabelecido; emitir parecer sobre os pedidos de localizagéo e
funcionamento de fontes poluidoras e de fontes degradadoras dos recursos
ambientais; expedir Alvaras de Localizagdo e Funcionamento ou quaisquer
outras licengas relacionadas as atividades de controle ambiental;

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardao a agao do governo
municipal; controlar a execugao programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagao e os registros necessarios para prestagao
de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades
que lhe sao 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 solugbes para os problemas da Administragao geral da Prefeitura,
ou de outras reunides quando convocado; colaborar na elaboragéo do
Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; zelar pelo o cumprimento
de leis, decretos, portarias e circulares, bem como acompanhar e garantir a
correta execugao de servigos e obras; realizar reunides com os
responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragéo
entre eles, esclarecendo duvidas e buscando a participagao efetiva dos
servidores nas solugdes de problemas de suas areas de atuagao; autorizar,
quando necessario, a realizagado de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao
interesse publico; garantir boas condi¢gdes de trabalho aos servidores dos
6rgéos sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas
para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar
pela conservagao 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 prestagao de servigo, sugerindo atualizagdo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que Ihe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solugdes; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-TRABALHO-A-dispesicae-da-Administracae-Munieipat— (redacdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E
LICENCIAMENTO
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DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, dando suporte de
pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalagbes para o bom
desenvolvimento dos trabalhos; Supervisionar o processo de licenciamento
prévio, de instalagao e de operagao para as diversas atividades do
Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a atividade de apoio a Secretaria e o suprimento de material e
recursos humanos necessarios para o pleno desenvolvimento de atividades
e metas; Supervisionar as rotinas administrativas; assegurar-se da
qualidade das atividades desenvolvidas, assim como da manutengéo dos
equipamentos e do patriménio em geral;Supervisionar o cumprimento da
metodologia de avaliagédo de laudos de Cobertura Vegetal e a sua aplicagao;
estabelecer com profissionais do Municipio, quando necessario, a
metodologia e o gerenciamento do licenciamento ambiental supervisionando
a sua aplicagao; supervisionar os processos de Licenga Prévia, Licenga de
Instalagéo e Licenga de Operagéo de estabelecimentos comerciais,
empreendimentos, projetos ambientais e demais estruturas que exijam o
referido licenciamento; interagir com o setor de fiscalizagao fornecendo
subsidios para a atuagéo da equipe focados nos processos de
licenciamento; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

—CEARGO—SUPERWSOR—BO—SETOR—BE—APSIO—ABMINISTRAHYO—E
HEENSAMENTO

RESHHE B RAB S s e aradaf it tiaede otk (rednc o onging)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE FISCALIZAGAO (NR LM
2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades e obras para prevengao ambiental, através de
vistorias, inspegdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos
e processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o cumprimento das normas vigentes na area do Meio
Ambiente, através de rondas e vistorias espontaneas, sistematicas e
dirigidas; Supervisionar o efetivo levantamento quanto aos aspectos fisicos
e funcionais dos empreendimentos publicos e privados relativamente ao
Meio Ambiente Supervisionar a fiscalizagao e controle a exploragao mineral,
principalmente as de emprego direto na construgao civil; Supervisionar a
fiscalizagéo e controle do plantio, da poda, do transplante, da supresséao e
da conservagao da vegetacao das vias, pragas, hortos, jardins e outros
logradouros urbanos, bem como em areas particulares; Supervisionar a
fiscalizagéo e controle da implantagédo de parcelamento do solo em areas
com cobertura vegetal; Supervisionar a fiscalizagao da realizagao de shows,
comicios ou eventos similares em pracas publicas, parques florestais e
outros logradouros publicos ou particulares; Supervisionar a fiscalizagao e
controle da execugao de atividades extrativas de recursos naturais em area
de dominio publico e particular; Supervisionar a fiscalizagdo e controle da
disposicao de residuos sélidos, movimento de terra, aterros e desaterros e
similares; Supervisionar a fiscalizagdo das fontes poluidoras em geral,
especialmente as poluigdes atmosféricas, sonoras, visuais, hidricas e do
solo; Supervisionar a fiscalizagao e controle das obras de construgéo civil,
relativamente as questdes ambientais; Supervisionar o cumprimento da
suspensao das atividades de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigos que estejam em desacordo com as normas de
protecdo ambiental e outras fontes de poluicdo em geral; Supervisionar a
emissao de auto de fiscalizagao, auto de infragéo, notificagéo, auto de
apreensao, termo de suspensao de atividades e qualquer outro documento
de natureza convocatodria; Supervisionar a realizagao de sindicancias,
elaboragao de relatorios, laudos e comunicagdes relacionados com a
atividade fiscal na area de Meio Ambiente, bem como efetuar pesquisas e
levantamentos internos ou externos; fazer a avaliagdo de desempenho de
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seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente; executar
tarefas afins. O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando
necessario para o cumprimento das atribuicdes que lhe sao préprias, e se
nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais

REGIME-BE-FRABALHO:46-horas-semanais(NR LM 2.657/2021)

— (redagéo original)

S ia icipal de Obras e Servigos Urbanos © (NR LM 2.657/2021)
Regime de
Cargo N° de cargos trabalho semanal

em horas

Secretario Municipal de Obras e Servigos

Uiees 01 40 horas

Diretor do Departamento de Atividades

Urbanas 01 40 horas

Supervisor do Setor de Parques, Pragas

e Jardins 01 40 horas

Supervisor do Setor de lluminagédo

Publica 01 40 horas

Supervisor do Setor de Limpeza Urbana 01 40 horas

Supervisor do Setor de Conservagéo de

Vias Publicas o D

Supervisor do Setor de Manutengao

Mecanica 01 40 horas

Supervisor Cemitério municipal 01 40 horas

Total de cargos 08

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Gerir a area obras e servigos urbanos da Prefeitura planejando e
coordenando a politica das atividades no perimetro urbano do municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigdes especificas da Secretaria:

Planejar e administrar a execugéo de obras e servigos urbanos no
Municipio; obras de pavimentag&o ou recuperacao das vias urbanas do
Municipio; coordenar e fiscalizar a construgao, recuperagao e ampliagéo de
prédios publicos; coordenar a conservagao e melhoria da iluminagao publica
e rede elétrica dos prédios publicos, recolhimento de lixo e entulhos,
ajardinamento e limpeza publica; coordenar as atividades de saneamento
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basico; planejar e administrar a manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos da Prefeitura; responder pelas questdes técnicas voltadas as obras
civis de particulares e publicas.

Compete, ainda, a atribuigdo comum ao Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardao a agéo do governo
municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatérios de avaliagédo e os necessarios para
prestacdo de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das
unidades que lhe sao 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 solugdes para os problemas da Administragéo geral
da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; colaborar na
elaboragdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar
a integragéo entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagao de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas condigoes
de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob sua subordinacéo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes
do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao 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 prestagao de
servico, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar
atender com urbanidade o publico interessado nos servigos de sua
secretaria; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugoes; fazer a avaliagao de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

REG}MEBE#RABAE%#W@S@%%—A&WW&%@%%W@@&F (redagéao original)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ATIVIDADES URBANAS (NR LM
2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras e servigos urbanos; Coordenar os setores de obras e
servigos no perimetro urbano participando do planejamento e
acompanhando a operacionalizagéo das agoes;

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugdo das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras e Servigos Urbanos tais como vigilancia, limpeza,
arquivos, pequenas compras, controle de contratos de servigos e outros
pertinentes ao apoio administrativo; coordenar o controle de estoque de
matérias primas, pecgas, 6leos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para o andamento dos trabalhos da Secretaria; Coordenar o
planejamento de execugéo dos servigos de varredura de ruas, coleta de lixo,
capina de ruas, corte de grama em parques, pracas e canteiros, poda de
arvores, plantio de flores e arvores, iluminagao publica; coordenar a
elaboragao do planejamento de execugao de obras publicas de saneamento
basico, manutengéo de prédios Publicos, pragas, parques, abertura e
calgcamento de ruas, calgadas, asfaltamento de ruas, confecgéo de bocas de
lobo; coordenar as atividades do cemitério municipal; Coordenar o
planejamento da execugéo dos servigos juntamente com os respectivos
supervisores, prevendo seu inicio e término, mao de obra e materiais
necessarios, maquinas e equipamentos; coordenar o controle de consumo
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de combustivel dos veiculos e maquinas da Secretaria; coordenar o controle
de utilizagao dos veiculos e maquinas da Secretaria; coordenar o
acompanhamento e avaliagéo dos servigos desenvolvidos por terceiros
contratados; coordenar a manuteng¢ao do quadro de pessoal necessario e
suficiente para a boa prestagéo de servigo; coordenar a avaliagdo em
conjunto com os Supervisores do desempenho de cada servigo terminado,
comparando o realizado com o programado; garantir boas condigbes de
trabalho aos servidores dos setores sob sua subordinagdo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes
do trabalho; fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacédo vigente; executar tarefas afins. O titular
deste cargo poderda, em carater excepcional, quando necessario para o
cumprimento das atribuigées que |he sao proprias, e se ndo houver
motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE PARQUES, PRACAS E JARDINS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as equipes de trabalho no servigo de ajardinamento nos
parques, pragas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela
administracao municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as equipes de trabalho no servigo de ajardinamento nos
parques, pragas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela
administragdo municipal; supervisionar os trabalhos de capina, limpeza e
adubacgao no preparo dos canteiros para o plantio embelezamento e
manutengao paisagistica de pragas, parques e logradouros publicos;
participar do projeto paisagistico do municipio supervisionando a sua
implantagao;orientar e supervisionar a aplicagdo de produtos quimicos nas
plantas das pragas, parques e demais logradouros publicos para combate as
pragas; fazer a avaliagédo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacado vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
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REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

REGIME-DE-TRABALHO -A-disposicio-da-Adniinistragie-Municipal (redagdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades de implantagao de iluminagao de acordo com
projetos especificos e manutencéo da rede de iluminagcdo em vias publicas,
pracas, logradouros prédios publicos, entre outros.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao do servigco de implantagéo e conservagéo da
iluminacao publica e rede elétrica dos prédios publicos; supervisionar e
controlar a utilizagéo de veiculos e maquinas; averiguar a necessidade de
mao de obra e meios para execugao de tarefas; providenciar material junto
ao almoxarifado; zelar pela conservagao do patriménio levando ao Diretor
imediato as irregularidades encontradas; fazer a avaliagdo de desempenho
de seus subordinados juntamente com a Comissao Especifica em
conformidade com a legislagado vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

=
RESHHEDEFRABAL S A ispeiei ottt timio bt sit=h (rodacdo onginal)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE SERVICOS LIMPEZA URBANA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: Supervisionar as atividades de
limpeza urbana.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao dos servigos de varredura de ruas, coleta de
detritos em vias publicas, coleta de lixo domiciliar acompanhando a
execugao dos mesmos; supervisionar e controlar a utilizagao de veiculos e
magquinas; averiguar a necessidade de mao de obra e meios para execugéo
de tarefas; providenciar material junto ao almoxarifado; zelar pela
conservagao do patriménio levando ao Diretor imediato as irregularidades
encontradas; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagédo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

-EARGO-SUPERVISOR-DO-SETOR-DE-SERVICOSHIMPEZA-URBANA
=
RESHHE D RAB A e i e e sttt btttk rodacao onginal)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE CONSERVACAO DE VIAS
PUBLICAS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar a execugao das obras publicas no perimetro urbano;

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o provimento de material para execugao de obras junto ao
almoxarifado; supervisionar e controlar a utilizagéo de veiculos e maquinas;
averiguar a necessidade de mao de obra e meios para execugédo de tarefas;
Supervisionar a execugao dos servigos de confecgdo, manutengéo e
limpeza das redes de drenagem pluvial; supervisionar a confecgéo das
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caixas de inspegao de redes de drenagem, confecgdo e instalagéo de
tampas de caixas de inspegao de redes de drenagem; supervisionar a
execugao de obras publicas de manutencgao de pragas, parques, abertura e
calgamento de ruas, calgadas, asfaltamento de ruas; supervisionar a
execucgao de servigos contratados de terceiros;zelar pela conservagao do
patriménio levando ao Diretor imediato as irregularidades encontradas; fazer
a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais & (NR LM 2.657/2021)

PESHHE B RAB S s e e ettt et =ik rodacao onginal)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE MANUTENGAO MECANICA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades de manutengao e conservagao de veiculos e
magquinas participando do planejamento das atividades e acompanhando a
sua operacionalizagéo através de funcionarios municipais ou servigcos
terceirizados.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades pertinentes a oficina mecanica, lavagem e
lubrificagéo de veiculos e equipamentos, orientando as tarefas especificas
das mesmas para certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; Supervisionar a guarda e zelo dos equipamentos, ferramentas e
pecas de uso no trabalho, bem como providenciar pedido de compras;
supervisionar a vistoria dos veiculos quando da chegada e saida da oficina
mecanica do Municipio ou de terceiros para certificar-se dos reparos
realizados e dos métodos utilizados; Supervisionar as atividades e rotinas
diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas; Supervisionar a
manutencgao dos dados de controle de manutengéo dos veiculos;
Supervisionar a elaboragao dos relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a seu setor para documentar informagoes e dados
constantes;participar da elaboragao das politicas a serem implementadas a
fim de contribuir para a definicdo de objetivos e para a articulagdo de seu
setor com os demais; Informar ao Diretor imediato sobre o processamento
dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a avaliagao das
diretrizes aplicadas e sua conjugagéo com a politica geral da administragao;
fazer a avaliagao de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagéo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/ FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

CARGO-SUPERUSORDC . A
REGIME-BE-TRABALHO-Adisposicae-da-AdministracgeMunicipat (redacdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO CEMITERIO PUBLICO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades do Cemitério Municipal orientando seus
subordinados para as agdes de organizacao, limpeza e manutencéo;
supervisionar o controle administrativo como cadastro, contratos,
regulamento de utilizagao, entre outros.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar o trabalho de manutengao e limpeza das Capelas Mortuarias,
tanto na area externa como na interna, a limpeza das areas de circulagao
internas e externas assim como dos tumulos, jazigos, etc.; supervisionar as
atividades dos funcionarios; supervisionar o trabalho de emisséao e controle
dos contratos pela cobranga do uso das capelas e dos arrendamentos de
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tumulos; manter atualizado o controle de utilizagéo dos timulos e jazigos;
orientar as funerarias em geral quanto as normas de utilizagéo das capelas
mortuarias e demais dependéncias; autorizar sepultamentos; autorizar e
acompanhar as remogdes de restos mortais; supervisionar o controle do
estoque e utilizagdo de materiais de manutengao assim como as
ferramentas; supervisionar e orientar a emissao da requisigdo de matérias
para reposicao do estoque;zelar pela conservagao do patriménio levando ao
Diretor imediato as irregularidades encontradas; fazer a avaliagédo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

=
REGHWIE-DETRABALHO—/dispesieiodarieministracieraipat (rodacdo orginal)

Secretaria Municipal de Obras no Interior & (NR LM 2.657/2021)

Regime de
Cargo N° de cargos trabalho semanal
em horas
Secretario Municipal de Obras no Interior 01 40 horas
Diretor <_:Io Departamento de Atividades 01 40 horas
no Interior
Supervisor do Setor de Estradas 01 40 horas
Supervisor do Setor de Pontes e Bueiros 01 40 horas
Supervisor da Usina de Britagem 01 40 horas
Total de cargos 05

CARGO: SECRETARIO DE OBRAS NO INTERIOR

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir as atividades de planejamento e execugao de obras e servigos no
interior do Municipio através dos Departamentos e Setores; fazer a
avaliagéo da efetividade das agdes planejadas e de rotina e promover as
corregdes necessarias.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigdes especificas da Secretaria:

Planejar e administrar a execugao de obras e servigos no interior do
Municipio; obras de pavimentagao ou recuperagéo das estradas do interior
do Municipio; Planejar a construgéo, recuperagéo e ampliagao de pontes,
pontilhdes e bueiros; planejar e administrar a execugao dos servigos da
Usina de Britagem; cuidar para que o expediente administrativo seja
executado de forma eficiente e eficaz, atendendo as necessidades da
Secretaria e as normas da Administragdo Municipal; responder pelas
questdes técnicas voltadas as obras civis de particulares e publicas.
Compete, ainda, a atribuigdo comum ao Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardao a agéo do governo
municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos programas e projetos
de sua area, elaborando relatérios de avaliagéo e os necessarios para
prestagao de contas; promover o controle das dotagdes orgamentarias das
unidades que lhe sao 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 solugbes para os problemas da Administragao geral
da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; colaborar na
elaboragao do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir
instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar
a integragao entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas; organizar a escala de
férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagao de
servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; garantir boas condigoes
de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob sua subordinagéo, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes
do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos os bens
patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
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tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;
manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagao de
servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar
atender com urbanidade o publico interessado nos servigos de sua
secretaria; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes; fazer a avaliagédo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais © (NR LM 2.657/2021)

RESHHE B EFRAB S s pes e sttt tiaaia bt =ih rodacao onginal)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES NO INTERIOR
(NR LM 2.686/2021)

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras no Interior; Coordenar as atividades especificas de
manutengao das vias no interior e da estrutura no entorno como sarjetas e
valas para escoamento.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a execugao das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras no Interior tais como vigilancia, limpeza, arquivos,
pequenas compras, controle de contratos de servigos e outros pertinentes
ao apoio administrativo; coordenar o controle de estoque de matérias
primas, pecas, oleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para o andamento dos trabalhos da Secretaria; Coordenar os
servigos de manutengdo na infraestrutura no interior do municipio tais como
a abertura de vias, sarjetas e valas, o patrolamento de vias, a retirada de
material em areas devidamente licenciadas pelo municipio para aplicagéo
em vias rurais e urbanas ndo pavimentadas; coordenar a construgao,
recuperacao e ampliagao de pontes, pontilhdes e bueiros; coordenar a
execucgao dos servigos da Usina de Britagem; manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa prestagéo de servigo assim como os
equipamentos e infraestrutura adequada garantir boas condigdes de
trabalho aos servidores sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho;avaliar
as atividades para certificar-se da regularidade no desenvolvimento do
processo; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacado vigente; executar tarefas afins. . O titular
deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o
cumprimento das atribuigées que |he sao proprias, e se ndo houver
motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

CARGO: DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Quando o Vice-Prefeito estiver exercendo atividades administrativas

FORMA DE PROVIMENTO: ELEITO

REGIME DE TRABALHO: DISPONIBILIDADE
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eipat- (redagdo original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ESTRADAS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar as atividades de abertura e manutengao das estradas de
acordo com projetos especificos.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugdo de obras de abertura e consertos de estradas
utilizando os diversos materiais definidos em projetos e orientagdes
técnicas; supervisionar a execugao dos servigos prevendo seu inicio e
término, mao de obra e materiais necessarios, maquinas e equipamentos;
certificar-se da abertura de Ordem de Servigo para todo o servigo a ser
executado;orientar a equipe para a aplicagao de materiais alternativos de
acordo com a especificagao técnica;avaliar a efetividade, a produtividade e a
qualidade das atividades, informando a sua coordenagao sobre qualquer
alteracgao; zelar pela conservacao do patriménio levando ao Diretor imediato
as irregularidades encontradas; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagédo vigente; executar tarefas
afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

rietpat- (redagao original)

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE PONTES E BUEIROS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao de obras de confecgdo e conserto de pontes e
pontilhdes utilizando os diversos materiais definidos em projetos e
orientagdes técnicas; supervisionar as atividades de instalagao e
manutengao de redes, confecgdo prépria ou por terceiros de tampas e
artefatos necessarios.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar a execugao de obras de confecgdo e conserto de pontes,
pontilhées prevendo seu inicio e término, mao de obra e materiais
necessarios, maquinas e equipamentos; supervisionar a execugéo dos
servigos de confecgdo, manutengao e limpeza das redes de drenagem
pluvial; supervisionar a confecgao das caixas de inspecao de redes de
drenagem; supervisionar a confecgao e instalagéo de tampas de caixas de
inspecao de redes de drenagem; supervisionar a confecg¢ao e instalagéo de
grelhas de protegao de caixas de inspe¢do de redes de drenagem; fiscalizar
a execugao de servigos de terceiros; avaliar as atividades para certificar-se



file:///gotenberg/tmp/m9TWbEpcWoScy3flWEj8kqn2hSyKgLNC/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7219&cdDiploma=20212657#a8
file:///gotenberg/tmp/m9TWbEpcWoScy3flWEj8kqn2hSyKgLNC/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7219&cdDiploma=20212657#a8

da regularidade no desenvolvimento do processo; zelar pela conservagao do
patriménio levando ao Diretor imediato as irregularidades encontradas; fazer
a avaliagao de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagao vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais = (NR LM 2.657/2021)

-CARGO-SURERWUSORBO-SETFORBERPONTES EBUEIRSS
REGHME-DE-FRABALHO-A-dispesicae-da-Administracae-Munieipat- (redacéo original)

CARGO: SUPERVISOR DA USINA DE BRITAGEM

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades desenvolvidas na extragao de brita e saibro;
orientar a equipe para o correto manuseio das maquinas equipamentos
gerando uma operagao segura e sem riscos de acidentes.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as atividades pertinentes a extragéo e produgéo de brita e
saibro, distribuindo e orientando a execugao das tarefas; supervisionar os
trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem
seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; Supervisionar as
atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes
tragadas; orientar e cobrar o uso de EPI’s por parte dos trabalhadores;
avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no desenvolvimento
do processo; zelar pela conservagéo do patriménio levando ao Diretor
imediato as irregularidades encontradas; fazer a avaliagdo de desempenho
de seus subordinados em conformidade com a legislagéo vigente; Executar
tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/ FG
REGIME DE TRABALHO: 40 horas semanais @ (NR LM 2.657/2021)

-CARGO:-SURPERHSORBA-USINABEBRIFAGEM
REGIME-DE-TRABALHO:A-dispesicae-da-Administragie-Munieipat— (redacdo original)
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