PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

LEI COMPLEMENTAR N° 170/2019

“ALTERA O ANEXO VI DA LEI COMPLEMENTAR
N° 40/2010; ANEXO V DA LEI COMPLEMENTAR
N° 41/2010; ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR
N° 42/2010 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
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Art. 1°. Os anexos VI da Lei Complementar n® 40/2010; V da Lei Complementar n°
41/2010 e IV da Lei Complementar n® 42/2010 passam a vigorar com as redagdes

que seguem em anexo na presente Lei.

Art. 2°. Ficam incluidos os anexos VIl na Lei Complementar n°® 40/2010; VIl na Lei
Complementar n°® 41/2010 e VI na Lei Complementar n® 42/2010, que dispGe sobre

as atribuicbes dos cargos em comissao.

Art. 3°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo revogando todas as
disposigdes em contrario.
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ANEXO VI
Lei Complementar n°. 40, de 23 de abril de 2010

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS E DE OOz_u_>20>..mm0_~m._.>w_>m.>‘wm>m

Q)w_zm._.m DO v_mm_um_._.o

Elaboragao de Projetos

de Projetos

"QUANT. ' = = = CARGO .  NIVEL - NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEl) NIVEL
01 O_‘_mﬁm am Gabinete CC-ll | Chefe am Gabinete CC-lI
02 Assessor de Gabinete CC-ll | Assessor de Gabinete | CC-ll
01 Secretario de Gabinete CC-IV | Secretario de Gabinete CC-IV
02 Motorista de Gabinete CC-IV | Excluido
03 Criado XXX | Assessor de Gabinete || CC-lv
03 Criado XXX | Assessor de Gabinete |lI CC-V
vmoocm>cox_> GERAL DO MUNICIPIO

QUANT. = ~~ CARGO NIVEL ~_NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Procurador Geral CC-l Procurador Geral Ce-l
01 Criado XXX | Sub-Procurador Geral CC-ll
01 Assessor Juridico CC-ll | Assessor Juridico CC-ll
01 Assistente Juridico Municipal CC-Il | Transferido para Secretaria de Assisténcia Social CC-ll

oOz._._aO_.>on_> GERAL _uo MUNICIPIO
- QUANT. iy CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Controlador Geral CC-l Controlador Geral CGC
01 QOuvidor CC-V | Ouvidor CC-IV
>mmmmw0_~_> EM no_scz_0>o>o INSTITUCIONAL

QUANT. | CARGO NIVEL . _NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 >mmmwwo_. de Comunicagao e Publicidade CC-lll >mmmmmoﬂ de Comunicacgdo Social CC-lll
01 Criado XXX MMM_MQO Secéo de Publicidade, Marketing e Midias Ce-Iv
01 Criado XXX | Coordenador de Cerimonial e Eventos CC-VI
01 Criado XXX | Coordenador de Transparéncia CC-VllI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

QUANT. _ CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de Administracéo Secretario Municipal de Administracéo
01 Diretor de Departamento de Planejamento e ceHl Diretor de Departamento de Planejamento e Elaboragéo cel




01 Assessor de Planejamento CC-ll | Assessor de Planejamento CC-ll
01 Assessor Técnico em Licitacdo e Contratos CC-ll | Assessor Técnico em Licitacdo e Contratos CC-ll
01 Chefe de Divisao de Compras e Almoxarifado CC-IV_| Chefe de Divisdo de Compras e Almoxarifado CC-lVvV
01 Chefe de Divisdo de Gestao de Pessoas CC-IV_| Chefe de Divisao de Gestdo de Pessoas CC-lv
01 Mwaﬂﬁ%m Ciyissp deialimonie; Frotogaly & CC-IV | Chefe de Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo CC-lv
01 Chefe de Divisdo de Suporte Tecnologico e CC-IV Chefe de Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Gerencia de CCIV
Gerencia de Sistemas Sistemas }
01 Criado XXX | Assessor de Gestédo de Contratos CC-lv
01 Criado XXX | Diretor da Sala do Empreendedor CcC-v
) Chefe da Secéo de Registros, Movimentacées e
01 Criado XXX Beneficias CC-VvI
01 Criado XXX Chefe do Programa Nosso Crédito CC-VI
01 Criado XXX | Assessor Executivo dos Conselhos Municipais CC-VvI
mmoz_m._.>x_> MUNICIPAL _u> FAZENDA
_ QUANT. ~ CARGO NIVEL ~ NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 mmo_.mﬁm_._o z_c_.._o_nm_ da Fazenda mmn:wﬁm:o Municipal da Fazenda
01 W_ﬂ_,whﬂ%hocmcmnmam:ﬁo EeiConbiade e CC-Il | Diretor de Departamento de Contabilidade e Orgamento CC-llI
01 Chefe de Divisdo de Contabilidade e Orgcamento | CC-IV | Excluido
01 Chefe de Divisdo de Tributacio e Arrecadacéo CC-IV_| Chefe de Divisdo de Tributagéo e Arrecadacéo CC-lV
01 Chefe de Divisdo de Tesouraria CC-IV_| Chefe de Divisdo de Tesouraria CC-lv
01 Chefe de Diviséo de Fiscalizacdo e Cadastro CC-IV_| Chefe de Divisao de Fiscalizagao e Cadastro CC-IvV
01 m”mﬁmam Diigaa o Convanios.s Frestacad:de CC-VI | Chefe de Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas. CC-Ilv
Chefe de Secgac de Licenciamento,
01 Emplacamento e Fiscalizagdo de Veiculos CC-VI | Excluido
Automotores
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
- QUANT. CARGO ; NIVEL ___NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 wwwmﬂM.M_o Municipal de Qbras & Servigos Secretario Municipal de Obras e Servicos Urbanos
01 Supervisor de Obras CC-lll | Excluido
01 Criado XXX | Diretor de Departamento de Obras e Servicos Urbanos CC-lI
01 Chefe de Obras Viarias, Servigos Publicos, CeIV Chefe de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle ce
Controle Urbano, Transito e Sistema Viario Urbano, Transito e Sistema Viario -V
01 Chefe de Secéo de Obras e Servigos Publicos CC-VI | Excluido




contencao de encostas e barreiras.

barreiras.

01 Chefe de Secéo de Obras, Pontes e Bueiros CC-VI | Excluido
01 Chefe de Secéo de Controle Urbano CC-VI | Excluido
01 Chefe de Transito e Sistema Viario CC-VI | Excluido
01 Criado XXX | Chefe de Infraestrutura — Comunidade Santa Clara CC-vi
01 Criado XXX | Chefe de Infraestrutura — Comunidade Criciuma CC-vil
01 Criado XXX | Diretor do Programa Municipal de Regularizacao Fundiaria | CC-lll
01 Criado XXX | Chefe da Limpeza Publica — Construcéo Civil CC-v
Criado Chefe da Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa | CC-IV
01 XXX civil
mmowm.;w_b _scz_o__u>_. DE _z._.mm_Ox E TRANSPORTES
_QUANT. : _CARGO _ | NIVEL | _NOVA NOMENCLATURA (NOVA LED | NIVEL
01 wmo_.mﬁm:o _s::_oﬁm_ de Interior e ._._.m:m_uo:m mmoﬂmﬂm:o Municipal de Interior e Transporte
01 Supervisor de Maquinas e Veiculos CC-lll_| Diretor de Maquinas e Veiculos G-l
m“mu,_wmmmao de Manutencao de Maquinas e CC-lIl | Diretor de Manutencéo de veiculos e outros el
01 OJmE de Oo::.o_m de Abastecimento de CC-VI | Excluido
Maquinas e Veiculos
01 Chefe de Se¢ao de Manutengéo de Maquinas, CeVI Chefe de Segao de Manuteng&o de Maquinas, CCVI
Equipamentos e Servico de Transportes Equipamentos e Servico de Transportes )
01 Criado Chefe da Garagem Municipal CC-vi
mmnwm._.>x_> z_cz_o.vb_. DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO
 QUANT. . CARGO '« NIVEL _ NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) | NIVEL
01 MMMMMFO Municipal de >@:oc=5m _sa:mﬁm 2 Secretario Municipal de Agricultura, Industria e Comércio
01 Chefe de Departamento de Desenvolvimento ce-ll Chefe de Departamento de Desenvolvimento Rural ceil
Rural Sustentavel Sustentavel )
01 Supervisor de Divisdo e Secdes CC-lil_| Excluido
O:mﬁ .am D.Sm.mo ~ de _ummm:<o._<_3w nto de Chefe de Divisdo de Desenvolvimento de Pecuaria,
01 Pecuaria, Criagdo, Inseminagso | CCv Criagao, Inseminagéo e Comercializacdo de Animais CC-v
Comercializacdo de Animais i ¢ ¢
Chefe de Secéo do Desenvolvimento do meio - ; . .
- ! . g ot Chefe de Secdo do Desenvolvimento do meio agricola,
01 M_oﬂﬁm_w%_m_ Ensino e Iniciagao das atividades CC-VvI Ensino e Iniciacéo das atividades rurais. CC-VI
01 Chefe de Secgéo do Desenvolvimento Industrial cc.y | Chefe de Secao do Desenvolvimento Industrial e de Agro- CC-VI
e de Agro-Negdcio. Negdcio. )
Chefe de Secao de Maquinas, Tratores Chefe de Secao de Maquinas, Tratores Agricolas,
01 Agricolas, conservagao de carreadores, CC-VI | conservagéao de carreadores, contencéo de encostas e CC-VI

)




Assistente de Desenvolvimento da Pecuaria, da

02 Criagao, inseminagdo e comercializagao de CC-VIl | Excluido
Animais de grande e pequeno porte.
01 O:m*.m de Secao de Industria, Comércio e cc-vi | Excluido
Servicos
01 Criado Chefe da Sala de Prova e Qualidade do Café CC-V
mmoxm.;w_) _scz_o__u>r DE MEIO >_sw_mz._._m CULTURA E TURISMO
_QUANT. | _ ~ CARGO | NIVEL | _ NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEl) | NIVEL
01 Mm_.ﬂﬂﬂﬂ_w _Sc:_o_um_ de Meto >3U_m:~m Oc_E_.m Secretario Municipal de Meio Ambiente, Cultura e Turismo
01 Chefe de Departamento de Protecdo Ambiental CC-lll | Diretor de Protecdo Ambiental CC-lll
Chefe de Sec¢ao de Promogdes Culturais, Di - . .
o it (ntiietipape X iretor de Promogdes Culturais, Conservacio do
Ul M%Wm_mﬁw%mo gh Fainmonio Historizo'e:e Gase Gev Patriménio Histérico e do Museu dos Tropeiros cc-n
01 Criado Chefe de Secio de Areas Verdes eV
Coordenador do Meio Ambiente, Viveiro de ¢
01 Mudas e Usina de Reciclagem de Lixo. CC-V | Exdluido
01 Chefe de Divisdo de Cultura CC-IV | Diretor de Cultura e Juventude CC-lll
01 Chefe da Divisdo de Turismo CC-IV | Chefe da Divisdo de Turismo CC-IV
01 Criado Chefe de Limpeza Publica CC-IV
01 Chefe de Fiscalizagdo do Meio Ambiente CC-VIl | Chefe de Fiscalizacdo do Meio Ambiente CC-VI
Encarregado de Servigos da Usina de y ; : .
01 Reciclagem de Lixo CC-V | Chefe da Usina de Reciclagem de Lixo CC-Vv
01 Encarregado de Servigos do Viveiro de Mudas CC-VIlI | Excluido
mmozm.;w; MUNICIPAL DE mm_uox._.m E LAZER
QUANT. | - CARGO g | NIVEL ~ NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEl) | NIVEL
01 mmnqmﬁm:o _sc:_o_nm_ de mmuo:m e _.mnmq mmoaﬁm:o Municipal de Esporte e Lazer
01 Criado XXX | Diretor do Departamento de Esportes e Lazer CC-IvV
03 Coordenador de Programas CC-VII | Assessor de Programas CC-VII
01 Criado XXX | Chefe de Secgéo de Esportes Comunitarios CC-VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE >wm_w._.mzn_> SOCIAL
QUANT. . CARGO = NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de A¢éo Social mmo:wﬂm_._o Municipal de Assisténcia Social
i . y Diretor de Departamento de Acdo Social e Politicas
01 Chefe de Departamento de A¢ao Social CC-lll Piblicas para as Mulheres ce-ll
01 Assessor de Protecédo a Familia, Maternidade, CC-lll_| Assessor de Protecéo a Familia, Maternidade, Inféncia, CC-lll

B




Infancia, Adolescéncia e a Velhice.

Adolescéncia e a Velhice.

Chefe de Segdo de Assisténcia a Crianga e ao

S XXX | Adolescente - CASA LAR cc-vi

01 Chefe de Segio de Apoio ao Idoso CC-VI | Assessor de Apoio ao Idoso CC-VI
Encarregado de area de Protecdo a Familiae a ¥ .

01 Kateriidade: CC-VIl | Excluido

01 Chefe de Sec¢do de Apoio a Pessoas em ce-vi Chefe de Seg¢do de Apoio a Pessoas em Situacdo de
Situagao de Risco Social Risco Social/lCRAS cc-vi

02 Criado XXX | Assessor de Programas CC-VII

01 Chefe de Secao de Habitacdo Urbana CC-VI | Excluido

01 MMMM %m Secéao de Apoio aos Programas cC-VI | Excluido

01 Transferido da Procuradoria Municipal CC-ll | Assistente Juridico Municipal — | CC-ll

02 Criado XXX | Assistente Juridico Municipal — Il CC-lll

01 Criado XXX | Assessor do Programa Bolsa Familia CC-ViI




ANEXO Vil
Lei Complementar N. 40, de 23 de abril de 2010
ESPECIFICACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO PODER EXECUTIVO, NIVEL E RESPECTIVAS ATRIBUICOES DE
QUE TRATA DO ARTIGO 2° DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR:

QUANT. ATRIBUICOES S NIVEL

01 1. Prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em
suas relagbes politico-administrativas com os
municipes e com os 6rgaos e entidades publicas e
privadas;

2. Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete do
Prefeito Municipal;

3. Organizar a agenda de programas oficiais, atividades
e audiéncias do Prefeito e tomar as providéncias
necessarias para a sua observancia;

4. Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou
juridicas, que procuram o Prefeito em seus diferentes cel
objetivos, buscando a otimizagcdo das relagdes entre
a Administracéo e o publico em geral;

5. Transmitir aos  Secretarios, Diretores  de
Departamentos e Chefes de Setores e demais
servidores da Prefeitura as ordens do Gabinete do
Prefeito;

6. Manifestar-se em processos direcionados ao
Gabinete do Prefeito;

7. Elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito,
atender as partes, encaminha-las aos 6rgdos
competentes e marcar atendimento com o Prefeito;

8. Exercer, em carater prioritario, a missdo de
representar o Prefeito nos eventos de importancia
para a Administracdo Municipal, quando por este
designado;

9. Promover as articulagdes com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio, objetivando o bom
andamento da gestao politico-administrativa;

10. Assessorar o Governo Municipal na interlocugéo com
o Governo Federal, Estadual e com os Governos de
outros municipios;

11. Requerer junto aos setores da Prefeitura as

Chefe de Gabinete




informacgdes e documentos de interesse do Gabinete,
estabelecendo prazos para o atendimento;

12. Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a
correspondéncia particular, oficial ou telegrafica
enderegada ao Gabinete do Prefeito;

13. Desempenhar outras atividades afins;

14. Praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom
desempenho de suas funcgdes.

02 01. Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do
Prefeito Municipal em suas atribuicdes;

02. Colaborar na tramitagdo de projetos, processos e
outros documentos para apreciagao do Prefeito;

03. Colaborar com o Prefeito, na preparagdo de
mensagens e projetos de lei;

Assessor de Gabinete - | 04. Fazer a lavratura de atas e preparar agendas, CC-Hl
sumulas e correspondéncias para o Prefeito;

05. Elaborar a redagdo e preparar correspondéncia
privativa do Prefeito;

06. Assessorar o Chefe de Gabinete no recebimento de
minutas, expedicdo e controle por arquivo das
correspondéncias enderecadas ao Gabinete do
Prefeito;

07. Auxiliar o Chefe de Gabinete na manifestar em
processos direcionados ao Gabinete do Prefeito;

08. Desempenhar outras atividades afins;

01 01. Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou
juridicas, que procuram o Prefeito em seus diferentes
objetivos, buscando a otimizacdo das relagdes entre
a Administracéo e o publico em geral;

e ’ 02. Elaborar correspondéncias do Gabinete do Prefeito;
Secretario de Gabinete 03. Atender as pessoas fisicas e juridicas que marcaram SEH
atendimento com o Prefeito;

04. Praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom
desempenho de suas fungdes.

03 01. Assessorar preferencialmente o Prefeito Municipal
em suas atribuicbes e deslocamentos para
compromissos oficiais;

02. Exercer atividades no campo dos transportes, com

Assessor de Gabinete - Il guarda, manuten¢do, conservagado e operagdo de CC-IV

veiculos da frota do Gabinete do Prefeito;




03.

04.

0S.

Identificar a necessidade e acompanhar servigos de
reparos mecanicos quando necessarios;

Assessorar sempre que possivel, as Secretarias
Municipais e ou Secretarios em suas atribuicdes e
deslocamentos para compromissos oficiais e de
rotina dos respectivos setores;

Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

03

Assessor de Gabinete - Il

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Assessorar diretamente o Gabinete do Prefeito
Municipal;

Colaborar na articulagdo do Gabinete do Prefeito
com outras Secretarias Municipais;

Assessorar o Chefe de Gabinete no recebimento de
minutas, expedicdo e controle por arquivo das
correspondéncias enderecadas ao Gabinete do
Prefeito;

Auxiliar o Chefe de Gabinete na manifestar em
processos direcionados ao Gabinete do Prefeito;
Assessorar o Prefeito Municipal em suas atribuicdes
e deslocamentos para compromissos oficiais;
Realizar outras atividades correlatas;

CcC-v

01

01.

02.

03.

ATRIBUICOES
Exercer o comando da Procuradoria Geral do
Municipio, tendo status, atribuigdes,

responsabilidades e remuneracédo equivalente a de
Secretario Municipal;

atuar em favor do Municipio em qualquer juizo,
instancia ou tribunal, promovendo todos os atos
proprios e necessarios a representacgao judicial, por
intermédio do respectivo titular ou de seus
delegados;

coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo
acdes e sugerindo medidas preventivas e corretivas
em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgéos
oficiais;




Procurador-Geral

04.

05.

06.

07.

08.

prestar assessoramento direto ao Prefeito em
assuntos juridicos;

representar o Municipio nas causas em que o
mesmo for parte, autor ou réu, assistente ou
proponente, oponente ou terceiro interveniente,
usando de todos os recursos processuais, sem que
possa transigir, desistir ou renunciar;

promover a cobranga amigavel ou judicial da divida
ativa tributaria e da proveniente de quaisquer outros
créditos do Municipio mediante autorizacdo do
Prefeito;

promover a cobranca judicial dos créditos do
Municipio;

assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriagdo, alienagdo e aquisicdo de imdveis
pela Prefeitura; manter controle do andamento dos
processos judiciais em que o Municipio seja parte:

CcC-l

01

Sub-Procurador Geral

01.
02.

03.

04.

05.

auxiliar no comando da Procuradoria Geral do
Municipio;

atuar em favor do Municipio em qualquer juizo,
instdncia ou tribunal, promovendo todos os atos
proprios e necessarios a representagéo judicial, por
intermédio do respectivo titular ou de seus
delegados;

auxiliar o corpo juridico do Municipio, na proposigo
de acbes e sugerindo medidas preventivas e
corretivas em conjunto com o Ministério Publico e
outros érgéos oficiais;

prestar assessoramento direto ao Prefeito em
assuntos juridicos;

representar o Municipio nas causas em que o
mesmo for parte, autor ou réu, assistente ou
proponente, oponente ou terceiro interveniente,
usando de todos os recursos processuais, sem que
possa transigir, desistir ou renunciar;

CC-ll

01

01.
02.

03.

Assessorar o procurador Geral em suas atribuicées;
Assessorar o Procurador Geral na redagdo de
Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Municipio;
Assessorar o Procurador Geral na emissdo de
parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam




Assessor Juridico

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

submetidas pelo Prefeito, Procurador Geral,
Secretarios, Controlador e pelos dirigentes dos
Orgdos e Entidades da Administracdo Publica
Municipal;

Assessorar o Procurador Geral na elaboragdo de
minutas de contratos, convénios, acordos ou outras
pecas que envolvam matéria juridica;

03. Assessorar o Procurador Geral na emissao de
pareceres em processos administrativos de licitacao,
sindicancia, disciplinar ou concessio de beneficio a
servidores;

Assessorar o Procurador Geral na elaboragdo ou
revisao de projetos de leis, decretos e demais atos
de carater normativo;

Auxiliar o Procurador Geral na orientagdo juridica
para a realizagdo de sindicancias, inquéritos,
processos administrativos, disciplinares ou
tributarios;

Assessorar o Procurador Geral na digitacdo e a
formatacdo de pecas e arrazoados, bem como de
minutas de atos e instrumentos juridicos;

Assessorar o procurador Geral no acompanhamento
de publicacao de atos e despachos judiciais, dando
ciéncia imediata ao Procurador da causa;

QOutras atividades correlatas.

CC-lI

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

01.

02.

Exercer o comando da Controladoria Geral do
Municipio tendo status, atribuicdes,
responsabilidades e remuneragdo equivalente a de
Secretario Municipal;

assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal ,
promovendo a supervisdo da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio, inclusive emitindo parecer
sobre as contas que devem ser prestadas, referentes
as transferéncias de recursos concedidos a qualquer
pessoa fisica ou entidade publica ou privada, a titulo
de subvencdes, parcerias voluntarias, auxilio e/ou

CC-l




Controlador-Geral

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

contribuicées, adiantamentos ou suprimentos de
fundos, bem como encaminhar para que os 6rgdos
repassadores dos recursos iniciem o devido
processo de Tomada de Contas Especial, em
desfavor dos responsaveis pela aplicagdo dos
recursos, almejando reconstituir o erario do
Municipio;

exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operacoes
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial; [l - salvaguardar os interesses
econdémicos, patrimoniais e sociais da
municipalidade;

Atuar na prevengdo e detecgdo fraudes e erros ou
situagbes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos
de carater ilicito;

Atuar na veracidade e conceder confiabilidade aos
infformes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais;

Atuar para assegurar o acesso aos bens e
informagdes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizagao de seu responsavel:

acompanhar e avaliar as atividades da auditoria
interna;

coordenar e estimular a eficiéncia operacional,
sugerindo  formas  eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes normativas:
Atuar na guarda, controle e organizagdo de
movimentos contabeis, comprovantes de receitas e
despesas, processos administrativos de licitagdo, até
a inspec¢ao dos érgaos fiscalizadores;

garantir que as transagdes sejam realizadas com
observéncia do principio da legalidade;

Realizar com frequéncia o confronto entre os dados
constantes dos instrumentos de planejamento tais
como: PPA, LDO e LOA com os dados contabeis,
possibilitando uma analise em percentuais de
realizagao e as medidas adotadas:

01

01.

Receber e apurar dentncias, reclamagdes, criticas,
comentarios e pedidos de informacdo sobre atos
praticados pela Administracao Publica Municipal:




QOuvidor

0

N

03.

04.

05.

06.

07.

. Diligenciar junto as unidades da Administracao
competentes para a prestacdo por estes, de
informagées e esclarecimentos sobre atos praticados
ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacgoes
ou pedidos de informacéo;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre as
reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte,  providenciando, junto aos orgaos
competentes, protecdo aos denunciantes;

Informar ao interessado as providéncias adotadas
em razdo de seu pedido, excepcionados os casos
em que a lei assegurar o dever de sigilo;
Recomendar aos 6rgéos da Administracéo a adogao
de mecanismos que dificultem e impegam a violacio
do patriménio publico e outras irregularidades
comprovadas;

Coordenar agdes integradas com os diversos
érgaos da municipalidade, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamacées dos municipes
que envolvam mais de um 6rgdo da administracio
direta e indireta;

Comunicar ao 6rgdo da administragio direta
competente para a apuragéo de todo e qualquer ato
lesivo ao patriménio publico de que venha a ter
ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes,
mantendo atualizado arquivo de documentacéo
relativo as reclamagdes, denuncias e representacdes
recebidas.
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CARGO

“ATRIBUICOES

01

Assessor de Comunicacgao Social

01.

02.

03.

04.

Exercer o assessoramento administrativo ao Chefe
do Poder Executivo na area da comunicagéo social:
Assessorar, Coordenar, acompanhar e supervisionar
as atividades relacionadas a Assessoria de
Comunicacgao da Prefeitura:

Formular, integrar e coordenar a politica de
comunicagéo da Prefeitura Municipal;

Promover a representacéo do Prefeito, Secretarios e

B




05.

06.
07.
08.

09.
10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

do Municipio junto aos érgéos de imprensa, quando
solicitado;

Coordenar as relagdes da Prefeitura com os demais
setores e veiculos de comunicacéo e assessora-lo
quanto ao processo de funcionamento dos veiculos
de comunicagao;

Promover a divulgacdo na imprensa dos assuntos
de interesse administrativo da Prefeitura;

Programar e promover a organizacéo de solenidades
publicas relacionadas a Prefeitura;

Manter constante contato com 6rgaos de imprensa,
a fim de divulgar as agbes institucionais da
Prefeitura;

Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e
atos da Prefeitura;

Providenciar e supervisionar a elaboracdo de
material informativo de interesse da Prefeitura, a ser
divulgado pela imprensa, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia;
pesquisar matérias veiculadas pela midia, de
interesse da Prefeitura;

manter arquivo de documentos, matérias,
reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicagéo social, abarcando o que for noticiado
sobre o Municipio de Prefeitura;

manter o Prefeito, Secretdrios Municipais
informados sobre publicagées de interesse publico e
do Municipio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

coletar  informagées, realizando entrevistas,
pesquisas e diagnésticos, mantendo os setores da
Prefeitura sistémicos informados, a fim de propiciar a
adequacdo de suas agdes as expectativas da
comunidade;

Responsabilizar-se por toda a revisdo e redagao de
matérias a serem distribuidas para a imprensa




17.

18.

18.

20.

escrita, falada e televisada do Municipio, Estado e
Uniao;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela
hierarquia superior.

Coordenar as entrevistas a serem dadas & imprensa,
pelo Prefeito e por seus auxiliares diretos, ou
aqueles designados pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal ou por Secretarios;

Assessorar a execugdo dos Projetos especificos da
sua area de atuagdo e, ainda no desenvolvimento
das atividades  burocraticas da  Unidade
Administrativa, supervisionando-as, controlando-as e
fazer cumprir as solicitacbes da autoridade superior,
com vistas a orientar a autoridade superior para
tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

Assessorar na execucdo de outras atividades
correlatas.

01

Chefe de Segdo de Publicidade,
Marketing e Midias Sociais

01.

02.

03.
04.

05.

06.

Assessoramento administrativo ao Chefe do Poder
Executivo na area da publicidade, marketing e midias
sociais, dos atos e fatos administrativos:

Promover e divulgar as realizagbes governamentais,
implantando  programas informativos, além da
coordenacdo, supervisdo e publicidade institucional
dos Orgdos e das entidades da administracdo
municipal;

Cuidar da publicidade dos atos oficiais :

Coordenar a divulgagdo e promogdo de eventos,
acbes e projetos realizados em parceria com a
Prefeitura em toda a midia televisiva, impressa e
eletrénica;

Articular-se com todas as secretarias e o6rgaos
municipais, captando informacdes de interesse da
populacéo e divulgando-as em agdes de publicidades
e midias sociais;

Assessorar a execugao dos Projetos especificos da
sua area de atuacdo e, ainda no desenvolvimento
das  atividades  burocraticas da Unidade
Administrativa, supervisionando-as, controlando-as e
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fazer cumprir as solicitacdes da autoridade superior,
com vistas a orientar a autoridade superior para
tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal,

07. Assessorar na execugdo de outras atividades

correlatas.

01

Coordenador de Cerimonial e

Eventos

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Coordenar e orientar os trabalhos de cerimonial e
de eventos, enfatizando suas atribui¢bes quanto as
atividades desenvolvidas no ambito das fungdes
tipicamente pertinentes a area de Cerimonial;

Dar suporte aos diversos segmentos que organizam
eventos na Prefeitura do Municipio, providenciar e
requerer a organiza¢do dos espagos da Prefeitura,
ornamentacaoc de eventos, recursos materiais e
outros, que se fizerem necessarios;

Organizar e supervisionar eventos internos e
externos: sessdes solenes, audiéncias publicas,
seminarios, cursos, congressos, langamentos
literdarios e exposigbes artisticas e culturais
realizadas pela Prefeitura Municipal ou em suas
dependéncias;

Coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo
pessoal de apoio, sobretudo do mestre de ceriménia
e das recepcionistas;

Emitir relacdo de convidados e elaborar os convites
para as solenidades e eventos;

Realizar outras atividades afins.

cc-vii

01

Coordenador de Transparéncia

01.

02.

03.

Coordenar a gestdo do conteudo da pagina
"Transparéncia Publica", relativo a divulgacdo de
dados e informacdes de natureza orgamentaria e
financeira dos 6rgéos e entidades da Administracéo
direta e indireta do Municipio;

examinar os dados disponibilizados pelos 6rgaos e
entidades da Administracao direta e indireta do
Municipio, geradores ou fontes das informacdes, e
deliberar acerca da adequagdo destas ao conteudo
e a forma a que se refere esta Lei;

deliberar acerca das informacdes a serem
efetivamente divulgadas na pagina oficial do
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Municipio em meio eletrénico - internet, denominada
"Transparéncia Publica", conforme preconiza a Lei
Federal n® 12.965/2014;

04. propor medidas de inovacdo e atualizagdo do
formato da pagina de internet, facilitando o acesso e
a visualizacao pelos usuarios;

05. coordenar, acompanhar, monitorar e fiscalizar o
funcionamento da pagina de internet e de seu
conteudo;

06. Realizar outras atividades afins.

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario

01.Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos
assuntos relacionados a formulagdo, coordenacgao e
acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacionadas a sua secretaria;

02.Gestao das atividades de administragao em geral;

03.Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais
de competéncia do prefeito, de acordo com a Lei
Orgéanica Municipal;

04.Providenciar a publicagdo dos atos oficiais da
prefeitura, na forma e pelos meios legais;

05.Receber, expedir e promover os tramites legais da
correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal;

06.Estudar, examinar e despachar processos
protocolados na prefeitura, acompanhando a sua
tramitacao legal;

07.Catalogar, selecionar e arquivar documentos de
interesse da Administracao e da populagéo em geral;

08.Participar de reuniées administrativas, encarregando-
se da lavratura das respectivas atas;

09.Assistir os 6rgdos municipais na execugao de suas
atribuicdes relativas aos servigos burocraticos;

10.Proposicdo e coordenagdo dos planos de
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desenvolvimento de pessoal;

11.Estudar; elaborar e propor planos e programas de
formacdo, treinamento e aperfeicoamento de
Servidores;

12.Analisar as solicitagbes de treinamento de outro
6rgdo da administragao;

13.Preparar o pagamento mensal, apurando a
frequéncia do pessoal,

14.Controlar e atualizar dados da ficha financeira dos
Servidores;

15.Preparar inventario fisico, organizar, registrar e
manter o acompanhamento patrimonial dos bens do
municipio;

16.Zelar pelo patrimdnio alocado na unidade,
comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais
alteracoes;

17.Executar outras atividades correlatas.

01

Diretor de Departamento de
Planejamento e Elaboragao de

Projetos

01. Dirigir o Departamento de Planejamento e
Elaboragbes de coordenar a elaboragado de projetos
da Secretaria Municipal de Administragao;

02. Dirigir o plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captacdo de recursos junto
aos orgaos oficiais dos demais entes federados
fazendo constar suas programacées nos orcamentos
municipais;

03. Exercer a supervisdo e avaliar a execugdo de
convénios, acordos e contratos de repasses quando
o Municipio for parte acordado;

04. Planejar, implantar e manter atualizado o sistema de
estatistica e informag¢des municipais;

05. Dirigir, elaborar e implementar a politica municipal de
investimento em articulagdo com os governos dos
estados e da Uniao;

06. Dirigir acdes para conscientizar e mobilizar a
comunidade quanto ao significado e importancia do
Orgcamento Democratico;

07. Organizar e dirigir reunibes e assembleias com a
participacdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a
discussdo das necessidades basicas a serem
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08.

09.

10.

11

12.

13.

14.

15.

providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes
regides, distritos, e bairros do Municipio;

Estabelecer, juntamente com as comunidades
interessadas, as necessidades prioritarias a serem
atendidas, tendo em vista os recursos publicos
disponiveis;

Exercer a articulagdo com a Secretaria Municipal da
Fazenda visando a provisdo de recursos com vistas
a viabilizagdo das prioridades de acgbes
estabelecidas;

Atuar pata efetuar o levantamento sistematico das
necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas
de mao-de-obra no Municipio;

promover o desenvolvimento de programas e
projetos que visem a qualificagdo e capacitacdo da
forca de trabalho do Municipio;

Dirigir e promover o estimulo a implantagdo de
atividades geradoras de novas areas e frentes de
trabalho no Municipio;

Dirigir e promover o apoio técnico e gerencial para
implantacéo e fortalecimento de microempresas;
acompanhar e controlar as etapas de tramitacédo e
implementacdo de convénios, contratos ou ajustes
firmados pela Prefeitura, nas agbes relacionadas a
area do trabalho.

Outra atividades correlatas.

01

Assessor de Planejamento

01.

02.

03.

04.

05.

Assessorar o Secretario de Administragéo e o diretor
de departamento de planejamento e elaboragcdes de
projetos em suas atribuicdes;

Assessoramento na elaboragdo e auxilio na
elaboracédo de projetos referentes ao planejamento
do municipio;

Auxiliar na preparacao da documentagao necessaria
para elaboragdo de convénios com os projetos dos
Governos Estadual e Federal;

Assessorar e acompanhar a execugao dos convénios
na parte administrativa; auxiliar na elaboragcdo da
prestacao de conta dos convénios;

Assessorar na elaboracdo do PPA, LDO e LOA e
acompanhar sua execugdo para providenciar as
alteracdes, quando e se necessario;
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06. Assessorar na organizagdo e realizacdo de
audiéncias publicas;

07. Assessorar de forma efetiva para o bom andamento
do Planejamento e da Administragdo Municipal como
um todo;

08. Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracdo Publica.

01

Assessor Técnico em Licitagao e

Contratos

01. Assessorar o Secretario Municipal nos processos de
compra de bens e contratagao de servigos;

02. Assessorar no cumprimento da legislagdo federal,
estadual e municipal nos processos de compra de
bens e contratacdo de servicos, compete:

03. Atuar para garantir o atendimento aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e razoabilidade nos procedimentos licitatorios
realizados pela Prefeitura e nos casos de dispensa
ou inexigibilidade de licitacéo;

04. Assessorar na  habilitacdo  preliminar  dos
fornecedores de bens e servigos participantes de
licitagdes;

05. Assessorar na inscrigao de fornecedores em registro
cadastral, sua alteracdo ou cancelamento;

06. Assessorar no processamento e julgamento das
propostas, bem como dos recursos em sua algada de
competéncia;

07. Assessorar no cumprimento da legislacdo na
alienacdo de bens que integrem o patriménio da
Prefeitura

08. Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracdo Publica.

CCHli

01

Assessor Executivo dos Conselhos
Municipais

01. Assessorar os Conselhos Municipais;

02. Auxiliar na elaboracdo dos regimentos internos e
demais legislagbes referentes ao funcionamento dos
Conselhos Municipais;

03. Prestar atendimento no que diz respeito ao controle
social dos conselhos, dos féruns e dos comités
municipais vinculados a estrutura municipal;

04. Garantir o Controle Social que tem sua concepgéo
advinda da Constituicdo Federal de 1988;

05.Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administragao Publica.
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01

Chefe de Divisao de Compras e

Almoxarifado.

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.
12.

13.

Chefiar as atividades da Divisdo de Compras e
Almoxarifado;

Chefiar as agdes administrativas objetivando coleta
de pregos para efeitos de compras e realizagdo de
licitagdo, visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislacéo vigente
Chefiar o encaminhamento das propostas/respostas
das firmas concorrentes @ Comissdo Permanente de
Licitacdo da Prefeitura, para as providéncias
necessarias;

Exercer a realizacdo de compras de materiais e
equipamento para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados;

Exercer o controle dos prazos de entrega das
mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

Exercer a fiscalizagdo quanto & entrega das
mercadorias pelas formas propostas pelos
fornecedores, observando os pedidos efetuados e
controlando a quantidade dos materiais adquiridos;
Efetivar o recebimento e conferéncia dos materiais e
equipamentos adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comprando com o pedido
de fornecimento, enviando os documentos &
Contabilidade;

Chefiar e executar a preparacdo de processos de
compras de materiais e contratagdo de servigos,
apos a conclusdo dos processos administrativos de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

Gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o
controle dos 6rgdos participantes; VIII - manter
controle das dotagbes orcamentarias destinadas a
aquisicao de materiais e contratacao de servigos;
Gerenciar e proceder as pesquisas de mercado e
manter atualizado o registro de pregos de itens de
consumo mais frequentes;

Gerenciar o calendario de compras;

Gerenciar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores de materiais e prestadores de servigo;
Exercer a analise de orcamentos de aquisicdo de
suprimentos encaminhados pelos o6rgdos da
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14.

15.

16.

17.

Prefeitura, verificando sua conformidade com os
precos de mercado;

Gerenciar e controlar a exacdo dos fornecedores
quanto & qualidade e ao prazo de entrega de
materiais ou servigos, para efeito de imposi¢éo das
penalidades cabiveis;

Atuar na preparagdo de processos de pagamento
relativos a materiais ou servigos adquiridos,
observados as condi¢cdes contratuais estabelecidas;
Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracdo Publica.

Atuar para atender, com relatérios, certidbes,
pareceres e outras informagdes, a Controladoria
Geral do Municipio para efeito de fiscalizagao;
Gerenciar o arquivo e guarda na Divisdo de todos os
documentos e processos de licitagdes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a
Controladoria Geral do Municipio devidamente
acompanhado dos comprovantes de execucdo, nos

termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

01

Chefe de Divisdo de Gestido de
Pessoas

01.

02.

03.

04.

05.
06.

Chefiar a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Prefeitura Municipal;

Gerenciar e executar a politica de desenvolvimentos
de recursos humanos da Prefeitura, em todos os
seus aspectos, através de capacitacao e qualificagao
de pessoal;

Chefiar e desenvolver e controlar recursos humanos,
visando a andlise quantitativa dos mesmos, bem
como efetivando um sistema de informacao da forga
de trabalho do Municipio;

Gerenciar e preparar a documentagdo necessaria
para admissdo, demissdo e concessado de férias,
bem como cumprir os atos de admissdo, posse,
lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

Gerenciar e efetivar a manutengdo do registro
atualizado da vida funcional de cada servidor,;
Gerenciar as agdes administrativas para aplicacéo do
plano de carreira, bem como a execugao de outras

tarefas que visem a atualizacdo e controle do
mesmo;,
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07.

08.

09.

10.

i i O

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

Gerenciar, fiscalizar, controlar e registrar a
frequéncia dos servidores;

Gerenciar e elaborar a escala geral de férias dos
servidores, encaminhando-a aos demais érgaos da
Prefeitura para a apreciagdo da chefia imediata e
posterior aprovagao por ato do Chefe do Executivo;
Gerenciar e elaborar as folhas de pagamento e
demais relatérios e informagdes acessorias em
tempo habil;

Gerenciar o fornecimento e elaborar as declaragoes,
certiddes e demais informagbes dos servidores,
guando solicitado;

Gerenciamento e implementagcdo da politica de
recursos humanos da Prefeitura;

Gerenciar e propor a realizagdo de concursos
publicos para a admissao de servidores e integrar a
respectiva comissao;

Gerenciar e se responsabilizar dos aspectos legais e
financeiros referentes a execugao do regime juridico
do pessoal;

Gerenciar, planejar e promover a execugao de
processos de recrutamento e selecéo de servidores;
Gerenciar e promover a realizagdo de programas e
cursos de desenvolvimento e qualificagcdo de
recursos humanos, articulando-se com instituicées
governamentais especializadas, com vistas ao seu
planejamento e execucgao;

Gerenciar e propor e implementar procedimentos de
avaliacado de desempenho dos servidores;

Gerenciar e planejar e promover a realizagdo de
programas visando a melhoria das relagbes
interpessoais e das condicbes de trabalho na
Prefeitura.

Gerenciar e executar proceder a averbacao, registro
e contagem de tempo de servigo dos servidores da
Prefeitura;

Gerenciar os processos e emitir pareceres sobre
questdes relativas ao regime juridico dos servidores,
observada a legislagdo aplicavel, podendo solicitar
apoio juridico;

Gerenciar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho




21,

e Qualificagcdo, na forma regulamentada por ato do
Chefe do Executivo Municipal.
Exercer atividades correlatas;

01

Chefe de Divisdo de Patrimonio,

Protocolo e Arquivo.

01.
02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11

12

13.

14.

Chefiar a Divisdo de Patriménio, protocolo e Arquivo
da Prefeitura;

Gerenciar as atividades administrativas referentes ao
Patriménio, protocolo e Arquivo da Prefeitura;
Gerenciar e efetuar o tombamento dos bens imdveis
do Municipio, mantendo em ordem os respectivos
titulos de propriedade, descricbes morfolégicas e
plantas, quando for o caso;

Gerenciar, periodicamente, os bens imoveis, para
verificar seu estado de higidez fisica e conservagao;
Gerenciar e fiscalizar a obediéncia das obrigacdes
contratuais assumidas por terceiros em relacdo aos
bens iméveis do Municipio;

Gerenciar e promover o cadastro e efetuar o
tombamento dos bens moéveis do Municipio e o
controle de sua alocagdo e movimentagao;

Gerenciar e efetuar o inventario anual dos bens
moveis da Prefeitura;

Chefiar e providenciar o recolhimento e baixa dos
bens mobiliarios considerados obsoletos, inserviveis,
antieconémicos ou danificados;

Realizar sindicancias e inquéritos com vistas a
apurar o desaparecimento ou destruicdo de bens do
Municipio;

Gerenciar e promover a contratacdo de seguros dos
bens da Prefeitura,;

Gerenciar, bem como receber, registrar e distribuir,
apos triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
correspondéncia destinada aos 6rgaos da Prefeitura;
Gerenciar, receber, processar, registrar e distribuir
peticées, requerimentos, pedidos de informacbes e
outros documentos que devam ser objeto de analise,
informagdo ou decisdo por parte de o6rgaos da
Prefeitura;

Gerenciar o curso de processos e papeis distribuidos
aos orgdos da Prefeitura, prestando informagdes aos
interessados sobre 0 seu andamento;

Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da
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15.

16.

17.

18.

Prefeitura;

Gerenciar e propor a eliminagdo de processos e
documentos sem valor legal, histérico ou artistico;
Gerenciar, bem como lavrar certiddes referentes a
processos e documentos sob sua guarda;

Gerenciar e providenciar o arquivamento dos
documentos submetidos a sua guarda.

Exercer outras atividades correlatas.

01

Chefe de Divisdo de Suporte
Tecnolégico e Gerencia de

Sistemas

01.
02.
03.

04.

05.

06.

07.

08.

Chefiar a Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Geréncia
de Sistemas da Prefeitura:

Gerenciar as atividades administrativas referentes a
suporte tecnologico e sistemas da Prefeitura;
Gerenciar, propor e assessorar definicbes da
administragdo da Prefeitura quanto a politica de
informatica e solugdes tecnologicas a serem
implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orgcamentarios envolvidos, de modo a
favorecer a agilidade no atendimento ao municipe, a
eficiéncia nos servicos, garantia da transparéncia e a
participagao na gestao publica;

Gerenciar e promover o aperfeicoamento e a
utilizagcao compartilhada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso e
ampliagdo de bancos de dados, acervos
documentais, informacgées estatisticas, gerenciais, de
geoprocessamento e outros instrumentos de registro
e disponibilizacdo de dados;

Gerenciar e promover o controle de acesso e o uso
adequado de recursos de informatica e bancos de
dados da Prefeitura;

Gerenciar e promover o0 equacionamento dos
problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” e procedimentos, de forma a
garantir sua compatibiidade e o adequado
funcionamento do ambiente computacional instalado
na Prefeitura;

Efetivar  pesquisas e  selecionar  solucdes
tecnolégicas que possam ser utilizadas pela
Prefeitura;

Gerenciar e administrar os componentes de
"software” e “hardware” de operagdo de rede, nos
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09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

TF.

18.

aspectos de instalacao e configuragao,
especificagcbes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, definicdo de espagos em disco para
armazenamento de arquivos, bem como promover a
qualidade na performance e capacidade da rede
instalada face as demandas de uso, procedimentos
de autorizagdo de acesso, seguranga e manutengao;
Gerenciar as rotinas operacionais e a utilizacdo do
ambiente operacional dos sistemas informatizados
da Prefeitura;

Gerenciar, avaliar a performance, necessidades de
complementagédo ou substituicdo de instalagtes e
equipamentos dos recursos computacionais da
Prefeitura, sugerindo medidas corretivas, de
aperfeicoamento e padronizagdo na area de
informatica;

Realizar o planejamento planejar e promover a
execugdo de planos de contingéncia enfocando
segurancga, recuperacao de dados e funcionamento
de emergéncia;

Gerenciar, bem como promover a periddica
manutencdo das instalacdes e equipamentos de
informatica;

Gerenciar e manter controles da situacdo dos
equipamentos e anotacdo das manutengdes;
Gerenciar, com elaboragdo e implantacdo de
Manuais de Instrugédo para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

Gerenciar, bem como assegurar a disponibilizagao
das informacdes da Prefeitura e apoiar / orientar as
equipes da Prefeitura no uso adequado dos recursos
computacionais e tecnologias de acesso a Internet;
Gerenciar e definir sistemas de acesso a bases de
dados disponiveis na Internet;

Gerenciar, instalar, configurar e administrar os
"sites" da Prefeitura na Internet, com referéncia ao
ambiente interno e externo e elaborar relatérios
estatisticos do acesso e uso de "sites";

Gerenciar as demandas apresentadas por areas da
Prefeitura, avaliando alternativas do uso de recursos
computacionais e de informatica, bem como a




19.

20.

21

22.

adequagdo de equipamentos e  programas
disponiveis no mercado as necessidades
identificadas,

Gerenciar o controle da utilizacdo dos recursos de
informatica, propondo normas e controles de
permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e
arquivos, uso compartilhado de bases de dados e
outros aspectos relacionados a seguranca e
infraestrutura de informatica da Prefeitura;

Gerenciar e promover atividades de capacitagéo de
equipes da Prefeitura, para a correta operagao de
sistemas e recursos de informatica disponiveis;
Gerenciar a compra de suprimento na area de
informatica, promovendo a padronizacdo e
compatibilidade de equipamentos e "softwares".
Exercer outras atividades correlatas;

01

Assessor de Gestio de Contratos

01.

02.

03.

04.

05.

Supervisionar a gestdo de contratos administrativos
celebrados pela Municipio;

Gerenciar as acgbes referentes aos contratos
administrativos celebrados pelo Municipio, em todos
seus aspectos, especialmente a documentagao, ao
controle dos prazos de vencimento, de prorrogacéo,
de rescisao;

Supervisionar e executar as agdes de orientagéo.
Capacitacdo e treinamento do publico-alvo, em
especial gestores e fiscais de contratos
administrativos do Municipio;

Supervisionar e assegurar o cumprimento das
legislacbes vigentes e em especial a Lei federal
8.666/93,;

Exercer outras atividades correlatas;

CC-lv

01

Chefe de Sec¢édo de Registros,
Movimentagdes e Beneficios.

01.

02.

03.

Supervisionar e orientar a elaboragdo de cadastro
de servidores;

Acompanhar as anotagdes e registros em carteiras
e fichas, e preenchimento de relagdo de admissodes,
nomeacdes, demissoes, aposentadorias e rescisdes;
Analisar e informar processos relativos a
contratacédo, transferéncia, alteracdo de categoria
funcional, suspensao contratual, licenca para tratar
de assuntos particulares e outros da mesma

natureza, alusivo ao pessoal;

CC-vi




04. Supervisionar o levantamento de tempo de servico e
todos os registros necessarios de acordo com a
legislacao vigente;

05. Organizar e manter atualizado o cadastro de
pessoal;

06. Efetuar os registros dos cargos e das fungbes em
comissdo, da lotagdo e do cadastro funcional dos
servidores;

07. Manter atualizado as orientagbes alusivas as
inclusdes encaminhadas a folha de pagamento;

08. Atender as solicitagdes dos funcionarios no que se
refere a informagdes sobre a incluséo de beneficios
e vantagens em folha de pagamento;

09. Emitir relatérios mensais com informagdes
solicitadas ou necessarias a serem encaminhadas
ao superior hierarquico;

10. Manter o cadastro de pessoal com registros
atualizados que espelhem os varios aspectos da
vida funcional do servidor,

11. Instruir processos que tratem de progressdo dos
servidores.

01 01. Coordenar a Sala do Empreendedor;
Diretor da Sala do Empreendedor 02. Oooam:mh U_m:m_.mm_ mxmoEmﬁ. e articular as B_Eomm
para implementacdo da Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas no Municipio e criar uma
articulacdo e mobilizagdo na cidade em torno da CC.V
causa do desenvolvimento local;

03. Coordenar as agdes de apoio ao desenvolvimento da
economia local realizadas pela Sala do
Empreendedor;

04. Coordenar as acgles de orientagdo, capacitagao e
treinamento do publico-alvo;

05. Exercer outras atividades correlatas;

01 01. Chefiar o programa especial de microcrédito, que
funciona no Municipio em parceria com o BANDES;

02. Gerenciar e efetivar as agdes de orientacéo,

Chefe do Programa Nosso Crédito capacitagdo e treinamento do publico-alvo do cc-vi
programa nosso crédito;

03. Exercer outras atividades correlatas;




"QUANT. |

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario

01

02.
03.
04.
05.
06.

07.

08.

09.

10.

g {8

12.

. Administrar as finangas municipais e politicas fiscais
e tributarias, visando o equilibrio e a sustentabilidade
intertemporal das contas publicas;

Administrar, fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e
contribuicées municipais;

Arrecadar, administrar e aplicar 0s recursos
publicos;

Contribuir para a formulagao e avaliagao de politicas
publicas voltadas ao desenvolvimento econémico do
Municipio;

Formular politica fiscal e tributaria;

Administrar as dividas publicas internas e externas
do Municipio;

Representar a Prefeitura em todos os contratos de
empréstimos ou financiamentos, internos ou
externos, quer como tomadora, quer como avalista
de qualquer entidade da Administragdo Municipal
Indireta, assinando, para tanto, os respectivos
instrumentos, bem como quaisquer documentos a
eles anexos, inclusive titulos de crédito;

Realizar estudos e pesquisas para
acompanhamento da conjuntura econdmica e
fixacao de pregos publicos;

Celebrar contratos, convénios e congéneres com a
finalidade de efetivar os objetivos da Pasta;

Efetuar a escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos da Administracao Publica Municipal, bem como
a elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela
legislacao;

Planejar, executar e avaliar programas de
capacitacdo e desenvolvimento de pessoas,
programas de educacao fiscal, estudos e gestdo do
conhecimento na area de administragao tributaria e
de financas publicas;

Realizar as fungbes de  assessoramento,
planejamento, coordenagdo, supervisdo, orientacao
técnica, controle, execucdo e avaliagdo, em nivel
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i

14.

15.

16.
17.

18.
19.

central, dos Sistemas de Planejamento e
Orgcamento;

Coordenar o processo de  planejamento
orcamentario e financeiro do Municipio;

Realizar a gestdo orgcamentaria do Municipio,
observando a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Lei
Orgamentaria Anual — LOA;

Avaliar os orgamentos e acompanhar a execugao
orcamentaria dos o6rgdos da Administragdo Publica
Municipal;

Elaborar a proposta do Plano Plurianual e
acompanhar a sua execugao;

Elaborar a proposta da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Elaborar a proposta da Lei Orgamentaria Anual;
Executar outras atividades correlatas.

01

Diretor de Departamento de
Contabilidade e Orgamento

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Dirigir as atividades do Departamento de
Contabilidade e Or¢camento da Prefeitura;

Gerenciar, bem como propor e submeter ao
Secretario de Fazenda, aperfeigoamentos no Plano
de Contas da Prefeitura, considerando a estrutura
organizacional e a programatica;

Gerenciar e executar as operagdes de Contabilidade
analitica dos atos e fatos de gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de
Contas da Prefeitura;

Gerenciar, bem como impugnar, mediante
representagcdo a autoridade competente para
aprovacdo e identificacdo de responsabilidade,
qualquer ato relativo a realizagdo de despesas que
incida nas proibi¢cdes legais;

Gerenciar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura,
as normas da Controladoria Geral do Municipio e do
Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

Gerenciar e efetivar, mensalmente, a elaboracao dos
balancetes orcamentario, financeiro e patrimonial,
elaborando livro préprio, mensalmente,

Gerenciar, promover € acompanhar a elaboragéo de
balancetes e demonstracdes contabeis das
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08.

09.
10.

1.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

operacbes escrituradas, bem como dos balangos
gerais da Prefeitura;

Gerenciar os resultados da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, através de balancos,
relatorios e outros demonstrativos contabeis;

Zelar pelo cumprimento das normas legais na
administragdo fazendaria;

Manter a guarda dos documentos contabeis,
encaminhando cépia, para fins de fiscalizagdo, a
Controladoria Geral do Municipio;

Promover o registro e controlar contabilmente os
processos de pagamento da despesa;

Promover o registro e controlar contabiimente a
arrecadacio da receita do Municipio;

Promover a inscrever os processos devidos em
restos a pagar,

Gerenciar e fazer a conciliagdo das contas contabeis,
a fim de evidenciar posi¢cbes anormais, tais como:
auséncia de movimentagéo e/ou presenca de saldos
elevados ou ociosos;

elaborar relatério pormenorizado de irregularidades
apuradas, propondo providéncias e recomendacdes
para sua regularizagao;

orientar o processo de prestagédo de contas, de modo
a garantir sua consisténcia e atendimento aos
requisitos pertinentes, considerando as fontes dos
recursos e sua destinagdo; XVII - elaborar e
encaminhar aos respectivos 6rgdos, as prestacoes
de conta dos recursos recebidos da Unido, do Estado
e outros;

Promover a analise da prestacdo de contas de
recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

Gerenciar e examinar, quanto aos aspectos legal e
formal, a documentagdo comprobatoéria das gestoes
orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de
exatidao das prestagdes de contas;

Expedir, mediante aprovagéo superior, diretrizes e
normas relativas aos processos orgamentarios do
Municipio;

Dirigir a elaboragdo da Lei de Diretrizes




21.

22

23.

Orcamentarias;

dirigir e coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual
a da Proposta Orgamentaria do Municipio;
coordenar, acompanhar e controlar a execugao
orcamentaria em permanente articulagdo com a
Controladoria Geral do Municipio;

orientar e assessorar os orgdos da Prefeitura na
elaboracdo das propostas orgamentarias setoriais;
Exercer outras atividades correlatas

01

Chefe de Divisao de Tributacao e

Arrecadagao

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Gerenciar a Divisdo de Tributagdo e Cadastro da
Prefeitura
Gerenciar as atividades de tributacédo e cadastro
da Prefeitura;
Gerenciar as atividades de arrecadagao municipal;
Gerenciar a formulagdo da politica econdmico-
tributaria, inclusive em relagéo a beneficios fiscais
e incentivos financeiros e fiscais;
Gerenciar as atividades de administracdo e
controle de cadastro, livros e documentos fiscais,
documentos de informagdes econdmico - fiscais;
Gerenciar a orientacdo do contribuinte quanto ao
cumprimento das obrigagées tributarias;
Gerenciar e executar atividades de
acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigacdes acessorias dos
contribuintes, tendo acesso a livros e documentos
fiscais necessarios a realizacao da tarefa;
Gerenciar e executar atividades de
acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigagdes acessoérias dos
contribuintes tendo acesso a livros e documentos
fiscais necessarios a realizagao da tarefas;
Exercer outras atividades correlatas;

CC-lv

01

01.
02.

Gerenciara divisao de tesouraria da Prefeitura;
Gerenciar e efetuar os pagamentos dos
compromissos da Municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de
desembolso;




Chefe de Divisdo de Tesouraria

03.

04.

05.

06.

07.

08.
09.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

1iF.

Gerenciar, recebendo e mantendo sob sua guarda e
controle, os depositos, fiangas, caucdes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como
promover sua devolucéo, quando for o caso;
Gerenciar e efetuar a conciliagdo bancaria e atualizar
o sistema de controle financeiro, elaborando ainda o
controle o fluxo de caixa;

Gerenciar e controlar a movimentagéo dos recursos
financeiros em estabelecimentos de crédito,
confrontando os saldos registrados com os saldos
reais;

Gerenciar e manter escrituragdo diaria do livro de
tesouraria de forma convencional ou eletrénica com
fechamento de saldos;

Gerenciar e realizar a conciliagdo regular dos saldos
bancarios;

Gerenciar na execugdo dos pagamentos, todos os
requisitos legais;

Gerenciar o recebimento de valores e dinheiro
referentes a impostos, taxas, contribuicdes, verbas e
depositos;

Gerenciar e efetuar o pagamento das despesas do
Municipio, desde que estejam devidamente
processadas e autorizadas;

Gerenciar os depositos e retiradas bancarias,
conciliando-os mensalmente;

Gerenciar e manter contas especificas para recursos
oriundos de convénios, alienagdo de bens, fundos e
outros recursos com finalidade especifica;

Gerenciar e aprovar processos de pagamentos,
agendar pagamentos programados, manter controle
de pagamentos obrigatérios por forca de decisdo
judicial, precatérios e processos administrativos;
Gerenciar e registrar as entradas e saidas de valores
no livro da tesouraria;

Elaborar demonstrativos mensalmente a receita e a
despesa do Municipio;

Gerenciar sob sua guarda os documentos e valores
do Municipio que Ihe forem atribuidos;

Exercer o movimento das contas bancarias da
Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem ele
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18.

19.

designar como ordenador de despesa;

Efetivar prestacdo de contas a Contabilidade da
receita arrecadada e da despesa paga.

Exercer outras atividades correlatas;

01

Chefe de Divisao de Fiscalizagao e

Cadastro

01.
02.

03.

04.
05.
06.
07.
08.

09.

10.

1.

12.

13.

Gerenciar a Divisdo de Fiscalizacdo e Cadastro da
Prefeitura;

Gerenciar, exercendo e controlando as atividades
fiscais,

Apurar as formas de sonegagdo e propor medidas
para coibir sua pratica, apurando fraudes e
irregularidades cometidas contra o erario municipal
Gerenciar o registro de autorizagéo de impresséo de
documentos fiscais;

Gerenciar as informagdes sobre a situacao fiscal do
contribuinte e expedir certidoes;

controlar e manter atualizado o cadastro de
contribuintes do Municipio;

Gerenciar a expedicdo de Cartdo de Inscricédo e
Alvara de Funcionamento;

Gerenciar , analisar e autorizar pedido de confeccao
de documentos fiscais, exercendo seu controle;
Promover a analise, em primeira instancia, processos
referentes a procedéncia e aplicagdo de multas,
calculo de tributos e demais questionamentos
referentes a arrecadacdo de ftributos, taxas e
corregdes, em articulagdo com o apoio juridico e a
Secretaria de Obras e Servigcos Urbanos, nos casos
referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana - IPTU e Imposto sobre a
Transmisséo de Bens Imédveis — ITBI,

Proceder o acompanhamento e promover a corre¢ao
dos trabalhos fiscais executados, quando for o caso;
Opinar, conclusivamente, nos processos de
restituicdo, de isengdo e de reclamagédo contra
langamento de tributos e imposi¢éo de penalidades;
Gerenciar e fiscalizar a cobranga dos creditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

Gerenciar as atividades relativas ao langcamento e
arrecadacéo dos tributos mobilidrios e imobiliarios do
Municipio;
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14.

15.

16.

U

18.

19.

20.
21.

22

23.

24.

25.

26.

27

Zelar pela correta aplicagédo da legislagéo tributaria
do Municipio e propor normas para seu
aperfeicoamento;

Gerenciar a Divida Ativa, promovendo a inscri¢ao da
Divida Ativa, controle e atualizacdo, remetendo a
Procuradoria Fiscal do Municipio os processos
administrativos para cobranga;

Gerenciar, organizar, promover, controlar, programar
e executar a fiscalizagao de tributos municipais;
Gerenciar e controlar, analisar e avaliar as
programacdes fiscais comuns e especiais;

Gerenciar o cadastro topografico e a implantagao
cadastral, bem como proceder a atualizagdo da
planta basica municipal,

Efetivar o levantamento topografico dos
loteamentos, sugerir correcdes de irregularidades e
efetuar o respectivo mapeamento;

Analisar e aprovar projetos de loteamentos;

Atuar para prestar a Secretaria Municipal de
Administracédo informagdes pertinentes a processos
de hasta publica, aforamento e desapropriagao;
Gerenciar e organizar e manter atualizado o cadastro
imobiliario e a Planta de Valores do Municipio, de
modo compartilhado com a area fazendaria, de forma
a propiciar a correta arrecadacéo de tributos, taxas e
outras receitas municipais;

Gerenciar e promover o cadastramento e
organizagdo do arquivo de projetos, obras e
equipamentos de melhorias urbanas, especialmente
relacionados a redes de eletricidade, telefonia e
outras com instalagdes subterraneas;

Gerenciar e conceder, controlar e acompanhar o
parcelamento de créditos tributarios e fiscais;
Gerenciar o controle das alteragbes na situacédo de
processos inscritos na divida ativa, mediante
quitacdo, parcelamento do débito, concessdo do
perddo do débito ou juntada de novas informagoes
que cancelem o débito;

Gerenciar informacdes sobre processos de certidao
negativa de débitos;

Gerenciar e fornecer certiddes negativas relativas a




28.

débitos tributarios e fiscais
Outras atividades correlatas;

01

Chefe de Divisdo de Convénios e

Prestacdo de Contas

01.
02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Gerenciar a Divisdo de Convénios e Prestagdo de
Contas da Prefeitura;

Gerenciar e acompanhar a elaboragdo do plano de
trabalho de convénios e avaliagdo de sua execugao;,
Gerenciar e manter controle de convénios e do
cumprimento  das  clausulas  referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

Gerenciar, receber e opinar sobre prestacdo de
contas de entidades de assisténcia social que
tenham recebido subvengao da Prefeitura;

Elaborar a informacdo sobre a disponibilidade de
parcelas dos repasses oriundos de convénios,
acordos e contratos, destinados a agdes dos
diversos érgéos e entidades do Municipio;

Gerenciar, promover, elaborar e executar acbes e
programas sob a forma de convénios contratados
junto a unido, estado e entidades nacionais, privadas
ou nao, estimulando uma politica de cooperagao e
intercambio institucional que respeite as diretrizes
gerais,

Promover o incentivo de projetos comunitarios de
iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperacdo técnico-financeira que
subvencionem ou auxiiem as  entidades
mantenedoras na gestdo e condugédo de suas agdes
no ambito da assisténcia e promogcéao social;
Promover a interacdo com os 6rgaos executores das
acbes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre
prazos para o gasto e a prestagéo de contas; VIII -
orientar o processo de prestagao de contas, de modo
a garantir sua consisténcia e atendimento aos
requisitos pertinentes, considerando as fontes dos
recursos e sua destinagdo; IX - elaborar e
encaminhar aos respectivos 6rgaos as prestacdes de
conta dos recursos recebidos da Unido, do Estado e
outros;

Gerenciar e analisar a prestacdo de contas de
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recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

10. Promover o exame, quanto aos aspectos legal e
formal, a documentagdo comprobatéria das gestdes
orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de
exatidao das prestagdes de contas de convénios.

11. Exercer outras atividades correlatas.

01 01. Gerenciar atividades dos servicos de obras e a
manutengéo de servigos publicos;

02. Responder pela conservagdo e manutengdo de
obras publicas municipais;

03. Executar a construgdo, melhoria e conservacgéo das
vias urbanas e estradas vicinais do municipio;

Secretario 04. Controlar e administrar os servicos de natureza CC-l
industrial;

05. Administrar, controlar e dar manutencdo nas
maquinas e equipamentos utilizados em sua
secretaria e em todas as demais.

06. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierarquico, inclusive
assinar, separadamente e/ou em conjunto, com o
Prefeito Municipal e, ainda, com o servidor publico
indicado a cada situagao;

07. Executar outras atividades correlatas.

01 01. Promocao de articulagdo nas suas areas de atuagéo
entre 6rgéos e entidades municipais;

02. Acompanhamento, fiscalizagdo e recebimento de
obras assessoramento a todas as unidades da

Diretor de Departamento de Obras Secretaria, " » CC-li
. 03. Coordenacdo da elaboragdo de orcamentos e
e Servigos Urbanos custos de projetos para serem licitados e de

pareceres técnicos quanto a projetos de obras e
servicos executados;
04. Outras atividades correlatas.




01

Chefe de Obras Viarias, Servigos
Publicos, Controle Urbano, Transito

e Sistema Viario

01. programar as atividades componentes dos projetos
relativos @ implementagéo da politica de mobilidade
urbana do municipio, bem como planejar, coordenar
e promover a implementacdo das agbes
governamentais, em consonancia com a politica e as
diretrizes do Chefe do Poder Executivo, para
possibilitar o desempenho correto das fungdes
pertinentes a sua unidade de atuacéo;

02. orientar a execugéo das atividades do departamento
de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas,
principios e critérios estabelecidos;

03. determinar a realizagdo de estudos e implementar
medidas necessarias visando organizar e controlar
os servicos de sinalizagdes urbanas e as alteragbes
de transito e trafego do sistema viario municipal;

04. coordenar equipes de trabalho, de acordo com as
acdes que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato;

05. coordenar e controlar o cumprimento das normas,
rotinas e instrugbes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

CC-lv

01

Chefe de Infraestrutura —
Comunidade de Santa Clara

01.Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos nas acbes a serem implantadas na
Comunidade de Santa Clara;

02.Supervisionar a manutengdo dos servigos publicos
na area de infraestrutura na Comunidade de Santa
Clara;

03. Coordenar a Limpeza Publica na Comunidade;

04. Gerir o Sistema de Abastecimento de Agua da
Comunidade;

05.Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuigbes e as que lhe forem
determinadas.

CC-vii

01

Chefe de Infraestrutura —

Comunidade de Criciima

01. Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos nas acgbes a serem implantadas na
Comunidade de Criciima,

02. Supervisionar a manutengdo dos servicos publicos
na area de infraestrutura na Comunidade de
Criciuma;

03. Coordenar a Limpeza Publica na Comunidade,

cc-vil




04. Gerir o Sistema de Abastecimento de Agua da

Comunidade;

05. Exercer outras atividades compativeis com a

natureza de suas atribuicdes e as que lhe forem
determinadas.

01

Diretor do Programa Municipal de
Regularizagado Fundiaria

01.

02.

03.

04.

05.

Coordenar todas as ages sobre Regularizagéo
Fundiaria;

Viabilizar a execugéo das legislagdes — federal,
estadual e municipal sobre o tema;

Auxiliar a Procuradoria Municipal na elaboragéo e ou
aperfeicoamento das legislagdes do municipio sobre
Regularizagdo Fundiaria;

Criar canais de interlocugdo com outros 6rgaos
governamentais, visando garantir uma Politica
Municipal de Regularizagao Fundiaria.

Realizar outras atividades correlatas;

CC-ll

01

Chefe da Limpeza Publica -

Construgéo Civil

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Gerenciar preferencialmente os servigos de coleta
de residuos de construcao civil no municipio;
Coordenar os aspectos administrativos da area de
Limpeza Publica — Construgdo Civil, tais como:
seguranga patrimonial, recursos humanos, compras,
transito de veiculos, carga e descarga de material,
entre outras fungdes;

Coordenar os servigos de coleta regular de residuos
da construcdo civil de acordo com as legislagdes
vigentes;

Planejar e executar agdes que visam garantir o
recolhimento regular de residuos da construgéo civil;
Coordenar os servigcos de coleta, armazenamento,
destinagdo e tratamento de residuos especificos,
como materiais reciclaveis;

Realizar outras atividades correlatas

CcC-v

01

Chefe da Coordenadoria Municipal

.

02.

03.

Coordenar todas as agdes da Coordenadoria
Municipal de Protecdo e Defesa Civil (COMPDEC);
Garantir a execugao das legislagdes — federal,
estadual e municipal, sobre o tema;

Criar canais de interlocugéo com outros 6rgaos




de Protecdo e Defesa Civil

04.

governamentais, visando garantir uma Politica
Municipal de Defesa e Protecédo Civil; .
Realizar outras atividades correlatas;

cC-v

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

01

Secretario

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.
09.

10.

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as
acdes setoriais a cargo do municipio relativas ao
transporte, transito e trafego do setor terrestre,
especialmente no que se refere a infraestrutura
viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos
de regulagéo e concessao de servigos;

Formular e coordenar a politica municipal de
transportes e dos planos rodoviario e de transporte
do municipio;

Conceder, permitir ou explorar diretamente o0s
servicos publicos de transporte coletivo rodoviario
municipal de passageiros e de transporte individual
de passageiros por taxi;

Conceder, permitir ou autorizar o uso de areas
municipais para a exploragdo de atividades de
servigos de interesse publico;

Formular planos e programas em sua area de
competéncia;

Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de
veiculos do municipio, cuidando com zelo da
manutencao da frota;

Programar, coordenar e controlar execugéo dos
gastos com a frota, como controle de quilometragem
dos veiculos, controle de substituicdo de pegas,
elaborando planilhas contendo o relatério diario de
cada veiculo;

Buscar modelos de financiamento para aquisi¢do de
veiculos novos junto as esferas de governo;
Supervisionar a execugdo orcamentaria da
administracdo que integra sua area de competéncia;
Organizar e coordenar todo sistema de controle
relativo aos veiculos que compde a frota municipal

CC-l




11. Receber, avaliar e encaminhar relatérios ao Poder
Executivo com referéncia a area em que atua,

12. Preparar relatérios e atas solicitadas pelo Poder
Executivo;

13. Encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar
sua execucao e atendimento;

14. Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e
correspondéncias relativas ao setor;

15. Aprovar a escala de férias dos servidores lotados no
setor;

16. Executar outras atividades correlatas ao setor que
forem delegadas pelo Prefeito Municipal;

17. Executar outras atividades correlatas.

01 01. Inspecionar as maquinas e veiculos de propriedade
da Prefeitura, observando as condicbes de
conservagao,

02. Recomendar a realizagdo de revisdo mecanica e
manutengao nas maquinas e veiculos;

03. Fiscalizar e controlar a utilizagdo das maquinas e
veiculos pelos servidores municipais nos diversos CC-l

Diretor de Maquinas e Veiculos orgaocs am administragao; —— : "

04. Comunicar ao superior hierarquico eventual infragado
laboral cometida por algum servidor na condugao de
magquinas ou veiculos do Municipio;

05. Apresentar relatorios mensais acerca do estado de
conservacao e utilizagio das maquinas e veiculos do
Municipio;

06. Executar outras atribuicées afins.

01 01. Chefiar a Secdo de Manutengdo de Maquinas,
Equipamentos e Servigco de Transporte da Prefeitura
Municipal,

02. Exercer atividades administrativas relacionadas com
a manutencdo de maquinas, equipamentos e
servicos de transporte da Prefeitura;

03. Gerenciar e promover a abertura, reabertura e
conservacdo de estradas municipais, bem como a
construgdo, reforma e conservacdo de pontes,
bueiros e mata burro;

04. Gerenciar a logistica de distribuicdo dos veiculos,

maquinas e equipamentos a diversos 6rgaos da




Chefe de Segao de Manutencao de
Maquinas, Equipamentos e

Servigos de Transportes

Prefeitura de acordo com as necessidades de cada
um e as possibilidades da frota;

05. Gerenciar a logistica de guarda, abastecimento e
conservagdo de veiculos e maquinas da
municipalidade;

06. Gerenciar o controle dos gastos de pecgas, pneus,
combustivel e lubrificantes, manutengdo e
conservagao de veiculos e maquinas;

07. Exercer a fiscalizagdo e atestar os servicos de
mecanica e reposigdo de pecas de acordo com a
licitacao;

08. Gerenciar e promover agdes para constar a
identificagdo, através de logomarca oficial do
Municipio, em todas as maquinas e veiculos da
municipalidade;

09. Gerenciar e denunciar a Controladoria Geral do
Municipio a ma utilizagdo de maquinas e veiculos da
municipalidade;

10. Gerenciar, planejar, supervisionar, implantar e
fiscalizar a execugdo dos Servigos de Transporte
Publico de Passageiros na modalidade de transporte
coletivo urbano e distrital, individual e especial;

11. Gerenciar e promover o controle e a fiscalizagdo dos
operadores de transporte de passageiros, no ambito
do Municipio;

12. Promover a realizagdo de estudos visando a
melhoria, criagdo, modificagdo ou extingdo de linhas
de transporte de passageiros, no ambito do
Municipio;

13. Gerenciar, fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de
parada.

14. Executar outras atividades correlatas.

CC-viI

01

Diretor de Manutengao

de Veiculos e Outros

01. Assessorar a Secretaria nas atribuicdes relativas a
manutencgao de veiculos e outros;

02. Promover a inspecdo periddica dos veiculos,
verificando seu estado de  conservagao,
providenciando os reparos que forem necessarios;

03.Promover a execugdo de reparos em veiculos e
outros;

04.Gerenciar os servicos de reparos mecanicos,

CCAl




alinhamento e balanceamento e de funilaria da frota
municipal,
05.Gerenciar e zelar pela pintura, acessorios, seguros e
regularizagéo de documentos da frota municipal;
06.Exercer outras atividades correlatas;

01

Chefe da Garagem Municipal

01. Coordenar todas as agdes da Garagem Municipal;

02. Auxiliar as Secretarias e Controladoria-Geral, bem
como os demais setores, no controle do uso dos
veiculos e maquinas que estiverem sob a
responsabilidade deste setor;

03. Auxiliar no cumprimento dos expedientes e
legislagdes municipais sobre uso e manutengao e
dos veiculos e maquinas que estiverem sob a
responsabilidade deste setor;

04. Realizar outras atividades correlatas;

CC-vi

naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacdo e distribuigdo de alimentos;

02. Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos
produtores e consumidores de alimentos no
Municipio;

03. Incentivar a modernizagdo agropecuaria, assim como
o desenvolvimento do agronegoécio no Municipio,
visando ao desenvolvimento econémico, social e rural;

04. Promover a difusdo de conhecimentos técnicos no
meio rural;

05. Planejar e coordenar as agdes de organizagao e
incentivos a produgao de alimentos;

06. Executar diretamente ou supletivamente ou em
cooperagdo com outras instituicbes publicas ou
privadas a politica do setor;

QUANT. CARGO ATRIBUIGOES NIVEL
01 01. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as agbes setoriais a cargo do
Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento

Secretario da agropecudria, ao aproveitamento dos recursos cc




07.

08.

09.
10.

11.

Apoiar e promover projetos de extensdo rural no
ambito do Municipio;

Manter intercambio com entidades nacionais e
internacionais, a fim de obter cooperagao técnica e
financeira, objetivando a modernizagdo e expanséo
das atividades do setor;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de
abastecimento e seguranga alimentar,

Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de
producao familiar de géneros alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e
instalagdes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

12. Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de

13.

capacitacdo de agricultores e trabalhadores rurais;
Exercer outras atividades correlatas.

01

Chefe de Departamento de

Desenvolvimento Rural Sustentavel

01.
02.
03.
04.

05.

06.

07.

08.

09.

Chefiar as atividades  administrativas  do
Departamento de Desenvolvimento rural sustentavel.
Prestar Apoio e acatar as deliberagdes do Conselho
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
Gerenciar e executar os servicos de assessoria
técnica e extensao rural;

Gerenciar, planejar, coordenar e controlar programas
de apoio a agricultura familiar;

Gerenciar, planejar, coordenar e executar agées que
visem o desenvolvimento da agricultura e pecuaria,
no setor urbano e rural do Municipio, respeitando o
equilibrio entre o econdmico, ambiental, social e
cultural,

Gerenciar e incentivar e apoiar forma associativa de
producéo, beneficiamento e comercializagao no setor
rural;

Realizar acdes de interagao entre os produtores e
consumidores de produtos cultivados;

Realizar acdes para incentivar o uso adequado do
solo, orientando os produtores quanto ao melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando aumento
de produtividade;

Realizar a organizagéo de cadastro de produtores
rurais como elemento de orientagdo para trabalhos

CC-lll




10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

de assessoria técnica, financeira e organizagio dos
mesmos;

Promover agbes para criar condicbes para a
manutencédo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas
de animais e vegetais;

Executar permanente articulagdo e integracdo com
6rgaos federais, estaduais e internacionais,
objetivando a captagao de recursos para incremento
da agropecudria e outros sistemas produtivos no
Municipio;

Realizar e articular as medidas de abastecimento e a
criagdo de facilidades referentes aos insumos
basicos para a agricultura do Municipio;

Realizar convénios governamentais € nao
governamentais para assessoria a secretaria e ao
produtor rural e fiscalizar o seu cumprimento;
Realizar as fungbes executivas de apoio ao
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel,

Gerenciar e ldentificar as areas prioritarias do
Municipio para efeito da eletrificagdo rural, em
articulacdo com os 6rgéos competentes;

Gerenciar e planejar a elaboragdo de projetos,
executar e controlar a eletrificagdo rural, em
articulacdo com 6rgaos competentes;

Realizar acbes de mobilizagdo comunitaria com
objetivo de formar lideranca.

Exercer outras atividades correlatas;

01

Chefe de Divisdo de
Desenvolvimento de Pecuaria,
Criagao, Inseminacao e

Comercializagdo de Animais

01.
02.

03.

04.

Chefiar a divisdo de desenvolvimento de pecuaria,
criagdo, inseminagao e comercializagdo de animais
Gerenciar e fiscalizar o funcionamento de mercados,
feiras, matadouro e parque de eventos, em
articulacdo com as outras Secretarias;

Gerenciar, acompanhar os planejamentos e executar
as acdes necessarias ao cumprimento das
proposicdes estabelecidas pela administragdo, no
que diz respeito a produgao agropecuaria, urbana e
rural;

Gerenciar, orientar e prestar assisténcia técnica aos

processos produtivos, a agregacdo de valor aos

CC-lv




05.

06.

produtos e aos processos de comercializagéo para o
setor pecuario;

Executar e cobrar execucdo dos preceitos e as
normas federais e estaduais, estabelecidas para o
exercicio das atividades industriais e comerciais
sobre os produtos alimenticios de origem animal.
Exercer outras fungbes correlatas.

01

Chefe de Sec¢ao do
Desenvolvimento do Meio Agricola,
Ensino e Iniciagdo das Atividades

Rurais

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Chefiar a Secdo de Desenvolvimento de Meio
Agricola, Ensino e Iniciagao de Atividades Rurais:
Gerenciar, implantar e manter os viveiros objetivando
o fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade
e diversificacdo dos produtos, bem como a criacéo e
manutengao de hortas comunitarias e escolares;
Gerenciar, organizar e manter feiras de produtores
rurais, promovendo um maior intercambio entre
produtores e consumidores através de programas
exclusivos;

Gerenciar e executar acbes de assisténcia aos
proprietarios no combate as pragas e doengas das
lavouras, bem como dos espécimes vegetais
declarados imunes ao corte e as demais culturas
desenvolvidas no Municipio;

Executar medidas visando o desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo
no Municipio, em articulagdo com outros 6rgaos
estaduais, federais e da iniciativa privada;

Gerenciar, orientar e controlar da utilizacdo de
defensivos agricolas, em articulagdo com ¢rgédos de
salde municipal, estadual e federal,

Executar a elaboracdo de programas de protecéo e
defesa do solo quanto & erosdo e contencdo de
encostas;

Gerenciar e acompanhar o planejamento, bem como
executar as agdes necessarias ao cumprimento das
proposicdes estabelecidas pela Administracdo, no
que diz respeito a produgéo agricola, urbana e rural;
Executar a orientacdo e prestando assisténcia
técnica aos processos produtivos, a agregagado de
valor ao produto e aos processos de comercializagao

CC-viI




10.

i 1A

12:

para o setor agricola;

Executar e cobrar execugdo dos preceitos e as
normas federais e estaduais estabelecidas para o
exercicio das atividades industriais e comerciais,
sobre os produtos alimenticios de origem vegetal;
Gerenciar e celebrar convénios com vistas a orientar
e prestar servicos de assisténcia técnica aos
agricultores familiares e beneficiarios em projetos de
assentamento em reforma agraria.

Executar ouras tarefas correlatas.

01

Chefe de Secao do
Desenvolvimento Industrial e de

Agronegocio

01.

02.

03.

04.

05.

Chefiar a Secdo de Desenvolvimento Industrial e
Agronegocio:

Promover acdes e divulgar as oportunidades
oferecidas pelo Municipio no mercado interno e
externo;

Gerenciar, organizar e incentivar, em todos os niveis,
a cadeia produtiva agroindustrial do Municipio, desde
o planejamento e elaboragdo de projetos até a
colocacdo em funcionamento, utilizando todas as
possibilidades institucionais federais e estaduais;
Gerenciar e planejar o desenvolvimento das
atividades econdmicas do Municipio, estabelecendo
as politicas e diretrizes de fomento, visando a
integragdo dos diversos setores produtivos, seu
crescimento, modernizagdo e inser¢do no contexto
socioeconémico do Municipio;

Exercer outras atividades correlatas;

Cc-vi

01

01.

02.

03.

04.

05.

Chefiar a Secdo de Maquinas, Tratores Agricolas,
Conservacdo de Carreadores, Contencdo de
Encostas e Barreiras:

Executar agdes administrativas relacionadas com as
Maquinas, Tratores Agricolas, Conservagao de
Carreadores, Contencéo de Encostas e Barreiras:
Gerenciar e controlar a execugéo dos contratos de
manutencgdo de maquinas;

Gerenciar, organizar, supervisionar, controlar e
orientar as atividades de abastecimento, lavagem
lubrificagao, manutencao e reparos nos
equipamentos e veiculos e maquinas da Secretaria;
Gerenciar, organizar e manter atualizado o cadastro

cc-vi




Chefe De Sec¢ao de Maquinas,
Tratores Agricolas, Conservacgao
De Carregadores, Contengao de

Encostas e Barreiras

06.

07.

08.

09.

10.

dos equipamentos, veiculos e maquinas sob sua
responsabilidade;

Exercer a fiscalizagcao e efetuar o acompanhamento
de servicos de locagdo de maquinas e
equipamentos, realizando medicdes, conferindo
faturas, fazendo observar cronogramas e clausulas
contratuais;

Gerenciar, manter, reparar e conservar o0s
equipamentos, maquinas e veiculos do Pronaf;
Exercer acdes administrativas relativas a a reviséo e
manutencdo de compactadores, tratores e demais
maquinas pesadas da Secretaria;

Gerenciar, coordenar, executar programas e projetos
de conservagdo de carreadores, contencdo de
encostas e barreiras;

Exercer outras atividades correlatas,

01

Chefe da Sala de Prova e Qualidade
do Café

01.
02.

03.

04.

05.

Chefiar a Sala de Prova e Qualidade do Café;
Promover agdes e divulgar as oportunidades sobre
Café de Qualidade,;

Coordenar o Programa Municipal de Cafés de
Qualidade;

Coordenar as parcerias na area de Cafés Especiais,
com entidades privadas e publicas, sob a orientagao
da Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e
Comércio;

Exercer outras atividades correlatas;

cc-v

ATRIBUICOES

01

Secretario

01.
02.

03.
04.

05.

Responsavel pela condugéo da politica municipal da
cultural e do turismo;

Promover o planejamento e fomento das atividades
culturais;

Valorizar as manifestacdes artisticas e culturais;
Preservar e valorizar o patriménio cultural material e
imaterial do municipio,

Promove intercadmbio cultural nos ambitos regional,
nacional e internacional,

CC-l
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06. Executar politicas e diretrizes da administragéo

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17

municipal na area ligada ao desenvolvimento do
turismo no municipio;

Coordenar e promover projetos e programas de
desenvolvimento, a protegdo ao turista e a oferta de
meios para a divulgagao do municipio;

Articular com os 6rgdos que mantenham parceria
com a administragcdo municipal na area do turismo,
objetivando  agilizar as acbes a serem
implementadas;

Acompanhar, avaliar e atualizar as normas
urbanisticas para o Municipio, especialmente as
referentes ao desenho wurbano, zoneamento,
parcelamento territorial do solo, estrutura viaria,
obras, edificagbes e posturas em articulagdo com
outras secretarias municipais envolvidas, e em
consonancia com o disposto na legislagdo
pertinente;

Participar do cadastramento da planta da cidade,
bem como implementar a Gestdo Ambiental Publica
Municipal;

Elaborar e implantar a politica municipal de meio
ambiente;

Propor e implantar diretrizes e politicas municipais,
normas e padrbes relativos a preservacdo e a
conservacgao de recursos naturais e paisagisticos do
Municipio;

Implantar e monitorar a Agenda 21 Local;
Articular-se com 6rgdos da administragdo publica
estadual e federal, consorcios publicos e privados e
ONG'S propondo solugdes aos problemas
relacionados a gestdo dos recursos hidricos e
residuos solidos;

Propor atividades produtivas comprometidas com o
manejo sustentado dos recursos naturais;
Organizagdo do cadastro dos empreendimentos,
atividades e servigos poluidores e/ou degradantes do
meio ambiente, efetiva ou potencialmente;

Execucdo da fiscalizagdo da qualidade ambiental
mediante o controle, o0 monitoramento e a avaliagao
do uso dos recursos ambientais;




18.

19.

20.

21.

22,

23.

Desenvolvimento de atividades relativas & protegéo
dos recursos naturais do municipio, envolvendo
unidades de preservagdo e conservagdo dos
ecossistemas, reservas legais, recuperagéo do meio
ambiente natural e aplicacdo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecolégico;

Promogdo de atividades relacionadas a
identificacdo, andlise, avaliagdo, manutencgao,
recuperagdo e preservagdo de corpos hidricos,
tomando as providencias quanto aos impactos sobre
estes;

Realizacdo dos licenciamentos ambientais em suas
diversas modalidades e de suas respectivas
renovagbes, para a localizagdo, instalacdo e
operacdo de empreendimentos, atividades e
servicos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente,
articulado a Secretaria de Estado do Meio Ambiente,
IBAMA e demais 6rgaos competentes;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area
de atividade;

Participar dos eventos  promovidos pela
administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e
postura;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

01

Diretor de Protegao Ambiental

01.

02.

03.

04.

Gerenciar o Departamento de Protegdo Ambiental;
Efetivar acdes administrativas que visem equilibrio
ecolégico da regido, principalmente as que objetivam
controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou
nascentes existentes no Municipio;

Gerenciar e orientar o uso de defensivos agricolas,
em articulacdo com oOrgdos de salde municipal,
estadual e federal,

Gerenciar as agbes de fiscalizagado, controle e o
monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos, quando potencial ou
efetivamente poluidoras ou degradantes do meio
ambiente, exigindo, sempre que necessario, na
forma da Lei, os Estudos Prévios de Impacto
Ambiental - EPIA's e respectivos Relatérios de

CcC-li

@'\.




05.

06.

07.

08.

09.

10.

1.

12.

Impacto Ambiental - RIMA's e Declaragdo de
Impacto Ambiental - DIA,;

Gerenciar as agbes administrativas de fiscalizagao
ambiental, gerenciando o uso do poder de policia
administrativa para condicionar e restringir o uso e
gozo de bens, atividades e direitos, em beneficio da
preservacdo, conservacdo, defesa, melhoria,
recuperagdo e controle do meio ambiente e dos
residuos solidos, podendo, mediante Auto emitido
pela fiscalizagdo ambiental, suspender, embargar e
fazer cessar definitivamente as atividades lesivas ao
meio ambiente;

Gerenciar, negociar e viabilizar recursos para 0s
investimentos necessarios a execugao da politica de
defesa do meio ambiente;

Gerenciar, identificar os recursos naturais do
Municipio, essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com
a exploragdo equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel,

Promover agdes que visem o combate a poluigao
ambiental, & manutencéo dos ecossistemas naturais,
especialmente na protecdo dos mananciais hidricos
e respectivas micro bacias;

Gerenciar e apoiar a execugao de politicas estaduais
e federais na gestdo dos recursos naturais de
interesse do Municipio;

Promover e apoiar a participacdo de representantes
do Municipio na atuagédo de comités e conselhos nos
quais tenham acesso os o6rgdos ambientais e de
gestdo dos recursos hidricos; Xl - fiscalizar a
poluicdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora
e visual, promovendo as agdes corretivas e
preventivas;

Gerenciar e identificar a necessidade de arborizagao
e reflorestamento na gestdo do territério urbano e
rural do Municipio, objetivando a melhoria da
qualidade de vida, considerando os aspectos de
producao, lazer e melhoria ambiental;

Gerenciar a fiscalizacdo e orientar a extragdo de
minerais, observando e fazendo observar a




13.

14,
1.
16.

17.

18.

18.

legislacdo especifica vigente e o uso de dragas ou
outros equipamentos nos cursos dagua do
Municipio;

Efetivar a promogéo de convénios e parcerias para
estudos e monitoramento visando a avaliagdo e
acompanhamento das condigbes dos recursos
naturais do Municipio;

Exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho
Municipal de Meio Ambiente.

Coordenar os servigos de poda, plantio e corte de
arvores.

Elaborar e propor critérios para a fiscalizacao e
controle de atividades potencialmente poluidoras;
elaborar e propor critérios para a liberacdo de
licengas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio
ambiente;

incentivar e organizar mecanismos para ©
recebimento de dendncias sobre atividades de
agressdo ao meio ambiente.

Exercer outras atividades correlatas.

01

Chefe de Secgio de Areas Verdes

45

02.

03.

04.

05.

Assessorar o Secretario na elaboragdo e execugao
de acdes nas areas verdes e parques municipais;
Cuidar do embelezamento da cidade e na
manutencdo de parques, pracas e implantagdo de
novas areas verdes.

Criar projetos paisagisticos e arquitetonicos para
serem implantados nos parques, pragas e areas
verdes da cidade, definindo as espécies de
vegetacgéo e arvores a serem utilizadas;

Coordenar a manutengdo mecanizada (rogagem),
capina de calgcada, poda, tratamento contra pragas e
doengas;

executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CcC-v

01

Chefe de Limpeza Publica

01.
02.

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio;

Coordenar os aspectos administrativos do
Departamento de Limpeza Pdublica, tais como:
seguranga patrimonial, recursos humanos, compras,
transito de veiculos, carga e descarga de material,

CC-lv




03.

04.

05.

entre outras fungdes;

Coordenar os servicos de coleta regular de lixo
domiciliar, varrigdo manual de vias e logradouros
publicos, operagdo de limpeza especial de
calgaddes, coleta e transporte de residuos soélidos
em grandes e pequenos geradores;

Coordenar os servicos de coleta, armazenamento,
destinacdo e tratamento de residuos especificos,
como materiais reciclaveis;

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

01

Chefe de Fiscalizagdo de Meio
Ambiente

01.

02.

03.

04.

05.

Exercer a fiscalizacédo, o controle e 0 monitoramento
das atividades produtivas e dos prestadores de
servicos, quando potencial ou efetivamente
poluidoras ou degradantes do meio ambiente,
exigindo, sempre que necessario, na forma da Lei, os
Estudos Prévios de Impacto Ambiental - EPIA's e
respectivos Relatérios de Impacto Ambiental -
RIMA's e Declaragdo de Impacto Ambiental - DIA;
Exercer a fiscalizagdo ambiental, fazendo uso do
poder de policia administrativa para condicionar e
restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos,
em beneficio da preservagdo, conservacao, defesa,
melhoria, recuperagéo e controle do meio ambiente e
dos residuos sélidos, podendo, mediante Auto
emitido pela fiscalizagdo ambiental, suspender,
embargar e fazer cessar definitivamente as
atividades lesivas ao meio ambiente;

Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de
degradacdo ambiental, observada a legislacao
competente;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do
patriménio  natural, observada a legislagado
competente;

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

Cc-vi

01

01.

02.

03.

Coordenar as atividades administrativas referentes a
Usina de Reciclagem de Lixo;

Exercer a coordenagéo e fiscalizar a balanca de
pesagem;

Coordenar a portaria da unidade armazenadora;




04. Coordenar e fiscalizar a operagdo da unidade de
: . tratamento de residuos cepticos;
Ehiote SR ENERFR R CIRg et 05. Coordenar a operagdo da usina de reciclagem e cc-v
Lixo compostagem de lixo;

06. Coordenar e fiscalizar a correta operagdo do aterro
sanitario;

07. Supervisionar a utilizagao e funcionamento do galpao
de separacgéo de materiais reciclaveis.

08. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01 01. Gerenciar a Divisdo de Cultura e Juventude;

02. Gerenciar, elaborar e propor a politica municipal de
preservacdo do patriménio histérico e a politica
municipal de juventude;

03. Elaborar e executar planos, programas e projetos
objetivando estimular e desenvolver as atividades de

Diretor de Cultura e Juventude cultura e de juventude no Municipio; CC-lll

04. Gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de
patriménio histérico;

05. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01 01.Chefiar a Secdo de promogdes culturais,
conservagao do patriménio histérico e a casa da
cultura;

02. Gerenciar as acdes administrativas referentes
promogdes culturais, conservagdo do patrimdnio
histérico e a casa da cultura;

Diretor de Promogdes Culturais, 03. Gerenciar, elaborar e propor a politica municipal de
" oo preservacao do patriménio histérico;
Conmaiihgac do Fattimen]e 04. Gerenciar, elaborar e executar planos, programas e GeAl
Historico e do Museu dos Tropeiros projetos objetivando estimular e desenvolver as
atividades de cultura no Municipio;

05. Ill - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento
de patriménio histérico, administrar a casa da cultura
e a escola de musica.

06. Gerenciar e executar atividades que visem o
desenvolvimento, preservacdo e revitalizacdo do
patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;

07. Gerenciar a Casa de Cultura, adotando medidas

administrativas para que a mesma atinja sua
finalidade de promover a integragdo cultural entre




criancas, jovens e adultos, através de exposicéo de
artesanato, oficinas, galerias, &udio, debates,
apresentacdes artisticas e inclusdo digital. Paragrafo
Gnico. A Casa de Cultura tera como objetivo a
promogao de acgdes que contribuam para manter viva
a memoria cultural popular relacionada com 0s usos,
costumes e tradicbes da diversidade cultural
brasileira, promogdo da arte e cultura, defesa e
conservacéo do patriménio historico e artistico.

08. Planejar, coordenar e controlar a execucdo de
programas, projetos, agoes e atividades relacionadas
com a cultura no Municipio;

09. Planejar, executar e coordenar as festividades e
eventos promovidos e apoiados pela Prefeitura;

10. Promover o desenvolvimento cultural, através do
apoio e incentivo @ produgdo cultural, cientifica e
artistica no Municipio;

11. Promover eventos de natureza cultural, artistica e
cientifica;

12. Propor e fazer cumprir o calendario de eventos
culturais do Municipio mediante regulamento proprio;

13. Valorizar e difundir as manifestagdes culturais da
comunidade;

14. Promover a preservagdo dos bens arquitetdnicos e
documentais do Municipio;

15. Promover a administragdo do Museu dos Tropeiros;

16. Elaborar e propor a politica municipal de preservagéo
do patriménio histérico;

17. Propor e implementar programas e projetos de
preservacdo e protecdo dos bens do patriménio
histérico do Municipio;

18. Inventariar e promover o tombamento dos bens do
patrimonio histérico do Municipio;

19. Promover agdes para zelar pelo patriménio historico
e promover a recuperagao de objetos, edificagdes e
obras de valor historico;

20. Articular-se com o¢rgdos e entidades visando obter
doacdes de pegas que possuam valor historico;

21. Manter servico permanente de incentivo a visita ao
patriménio histérico do Municipio;

22. Executar outras atividades correlatas ou que lhe




venham a ser atribuidas.

01

Chefe da Divisdao de Turismo

01.
02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

Chefiar a Divisdo de Turismo;

Gerenciar e efetivar acdes administrativas que visem
divulgar e reforgar o turismo no ambito municipal e
regional, proporcionando apoio para a realizagao de
festivais de musicas, gastronomia, cultura e
costumes; da festa do tropeiro; de incentivo ao
circuito da estrada real; das festas tradicionais e
folcléricas.

Promover diagnéstico e avaliagdo das possibilidades
e do potencial turistico do Municipio e de seus
impactos na dinamizagéo da economia local;
Gerenciar e efetivar o Plano de Turismo Municipal;
Promover a divulgacdo das potencialidades
econdmicas do Municipio relacionadas ao setor de
turismo;

Promover medidas e incentivos com vistas & atracéo
de investimentos e viabilizacdo de empreendimentos
relacionados com a exploragéo do potencial turistico
do Municipio, preservado o meio ambiente;

Articular com os demais 6rgédos, a capacitagéo e a
preparagdo de méao-de-obra ligada ao setor de
prestagao de servicos hoteleiros e guias turisticos.
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CC-lv

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

01

01.

02.

Formular, executar e avaliar a politica Municipal
fixada para a promogdo do esporte, lazer e da
atividade fisica, em consonancia com as direfrizes
gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;
Formular, coordenar, executar e avaliar os planos,
programas e projetos atinentes & promogéao do
esporte, lazer e da atividade fisica, como um
instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no

ambito o Municipio,




Secretario

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

i i

12,

Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisico da populagdo do Municipio de forma
equanime e participativa, visando a integracao e
incluséo social;

Definir normas e critérios para o funcionamento e
utilizagdo dos espagos publicos e dos cenarios
esportivos para a pratica do esporte competitivo, o
lazer e as atividades fisicas por parte da populagao e
entidades afins no Municipio;

Promover programas e agdes de assisténcia técnica
e apoio as representagbes desportivas municipais,
as organizagbes esportivas e de lazer e a 6rgéaos
representativos da comunidade;

Promover a articulacgido com orgédos federais,
estaduais e municipais, de modo a assegurar a
coordenacao e a execugdo de programas e agoes de
promogao do esporte, do lazer e da atividade fisica;
Definir, promover e divulgar o calendario anual
esportivo e de lazer do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organizagdes
correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal e da legislacéo vigente,
Promover a inclusdo do Municipio na programagéo
regional, estadual, nacional e internacional de
eventos e campeonatos esportivos;

Administrar o funcionamento, manutengdo e
qualidade da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede publica municipal de esporte, lazer
e de atividade fisica;

Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema
de informag&o sobre a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisica, em articulagdo com 06rgaos
estaduais, federais e municipais afins;

Exercer atividades de suporte e coordenagao dos
érgaos colegiados afins as areas do esporte, lazer e
atividade fisica;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

CC-l

01

01.

Coordenar a execugdo e avaliar os planos,
programas e projetos atinentes a promogéo do
esporte, lazer e da atividade fisica, como um

instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no




Diretor do Departamento de

Esportes e Lazer

02.

03.

04.

05.

06.

07.

ambito o Municipio;

Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisica da populagédo do Municipio de forma
equanime e participativa, visando & integragéo e
inclusdo social;

Executar as normas e critérios do bom
funcionamento e utilizagdo dos espagos publicos e
dos cenarios esportivos para a pratica do esporte, o
lazer e as atividades fisicas por parte da populagao e
entidades afins no Municipio;

Promover e divulgar o calendario anual esportivo e
de lazer do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organizagbes correlatas, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagdo vigente;

Liderar a participacdo do Municipio na programacgao
regional, estadual, nacional e internacional de
eventos e campeonatos esportivos;

Acompanhar o funcionamento, manutengdo e
qualidade da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede publica municipal de esporte, lazer
e de atividade fisica;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

CC-lv

01

Chefe de Secao de Esportes
Comunitarios

01.

02.

03.

04.

05.

Coordenar, planejar, organizar, executar, controlar e
fiscalizar, no Ambito Municipal, as atividades relativas
aos esportes comunitarios;,

Coordenar e executar agdes administrativas
objetivando  desenvolver habitos e relagbes
saudaveis dentro do espaco comunitario, por
intermédio de participagdo da populagdo em
atividades, jogos e eventos esportivos e a promogao
de acdes recreativas, educativas e ludicas;
Coordenar e executar agbes para promover o
desenvolvimento social, esportivo € melhoramento
da qualidade de vida das comunidades;

Coordenar o programa de atividades desportivas
comunitarias, organizar as representagdes oficiais do
Municipio, nas competi¢des internas e externas;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

Ccc-vil

02

01.

Coordenar programas desenvolvidos pela Secretaria




Assessor de Programas

02.

03.

Municipal;

Coordenar e executar programas, atividades e
projetos de ambito estratégico para a gestao;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

cc-vil

ATRIBUICOES

01

Secretario

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na
sua representagao funcional e social;

Elaborar o projeto de Plano de Agdo Municipal das
politicas de assisténcia social, de trabalho, de
vigilancia alimentar e antidrogas, com a participagao
de oérgdos governamentais e ndo governamentais,
submetendo-os a aprovagdo dos seus respectivos
Conselhos;

Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonancia com as
diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia
Social) e da PNAS (Politica Nacional de Assisténcia
Social), supervisionando sua execugéo por parte do
Superintendente de Assisténcia Social e Direitos
Humanos;

Coordenar a elaboragdo da Politica Municipal da
Mulher, com vistas & sua promogdo social, a
eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e
todas as formas de discriminagdo e de violéncia
contra a sua dignidade de pessoa, supervisionando
sua execugdo por parte do Superintendente de
Assisténcia Social e Direitos Humanos;

Coordenar a elaboragéo da Politica Municipal sobre
Drogas, em consonancia com as diretrizes do
SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre
Drogas);

Articular com os Conselhos vinculados a Secretaria
e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na definicéo e
controle social das politicas publicas;

CC-l




07.

08.

09.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Celebrar convénios e contratos de parceria e
cooperagdo técnica e financeira com o¢rgéos
publicos, entidades privadas e organizagbes nao
governamentais, visando a execugao, em rede, dos
servigos socios assistenciais;

Avaliar as acBes das entidades sociais do
Municipio, aprovando projetos e liberando recursos
financeiros e humanos necessarios a realizagdo de
suas atividades;

Gerir os recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social,
assegurando a sua eficaz e eficiente utilizagéo;
Organizar a rede de atendimento social no
Municipio;

Integrar suas agbes, sempre que necessario e
possivel, com as agdes desenvolvidas por outros
érgéos da Administracdo Municipal;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de
atividades;

Elaborar sua proposta orgamentaria parcial e
remeté-la ao 6rgdo competente para fins de estudo e
inclusdo no projeto de lei de orgamento do
Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area
de atividade;

Exercer outras atribuicbes correlatas.

01

Diretora de Departamento
Municipal de A¢ao Social e

Politicas Publicas para as Mulheres

01.

02.

03.

04.

Chefiar o departamento municipal de agdo social e
politicas publicas para as mulheres;

Adotar acdes de elaboragéo e proposi¢ao de politica
municipal de assisténcia social, em colaboragdo com
o Conselho Municipal de Assisténcia Social,
abrangendo, dentre outras, a politica para as
mulheres e a politica das criangas e adolescentes;
Gerenciar, formular, coordenar e executar o0s
programas, os projetos e as agbes de assisténcia
social;

Adotar medidas para incentivar e prestar apoio a
entidades e associagdes civis que desenvolvam
acOes de assisténcia social;

CC-li




05. Promover a gestdo dos recursos creditados na conta
do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

06. Exercer agdes para promover a integracdo dos
programas, dos projetos e das agdes da assisténcia
social com as demais politicas setoriais do Estado e
Unido.

07. Implementar as agdes e incentivar a prestacéo de
servicos de natureza publica e privada, relativas a
essa Lei,

08. Estabelecer prioridades de atuacéo e de definicao da
aplicacdo dos recursos publicos federais, estadual e
municipal destinados as politicas de agéo social.

09. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01

Assessor de Protegédo a Familia,
Maternidade, Infancia,

Adolescéncia e a Velhice

01. Assessorar na execucdo de programas de protegédo
a familia;

02. Orientar e estimular atividades que promovam bem-
estar social das criancas e adolescentes;

03. Apoiar e acompanhar os integrantes de Grupos da
Terceira Idade, visando a melhoria da qualidade de
vida;

04. Assessorar na realizagéo de reunides com Grupos
de Convivéncia da Terceira Idade mensalmente;

05. Auxiliar no atendimento fora do periodo escolar
criangas e/ou adolescentes de 6 a 14 anos em
situacéo de rua e de trabalho infantil;

06. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CcC-l

01

Chefe de Secdo de Assisténcia a
Crianga e ao Adolescente
CASA LAR

01. Chefiar a Segdo de Apoio a Crianga e do
Adolescente, preferencialmente a Casa Lar do
municipio;

02. Coordenar as acdes administrativas referentes a
Casa Lar;

03. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CC-vi

01

01. Supervisionar, coordenar e executar a
implementagdo dos programas e as atividades de
amparo aos ldosos;

02. Exercer as atribuicbes estabelecidas referentes a




Assessor de Apoio ao ldoso

03.

04.

acoes previstas na legislagdo federal, estadual e
municipal referentes a apoio aos idosos;

Coordenar as agbes administrativas referentes ao
desenvolvimento de politicas necessérias ao
atendimento dos direitos dos idosos;

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

cc-vi

01

Chefe de Segao de Apoio a
Pessoas em Situagao de Risco
Social/lCRAS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Supervisionar, coordenar e executar a
implementacéo dos programas, projetos, agdes de
assisténcia social, e as atividades de amparo as
pessoas em situagao de risco social;

Exercer as atribuicdes estabelecidas referentes a
acoes previstas na legislacdo federal, estadual e
municipal referentes ao amparo a pessoas em
situacao de risco social,

Gerenciar e executar de atendimentos emergenciais
a populagao;

Gerenciar as acgdes administrativas referentes a
concess&o de abrigo temporario, alimento e vestuario
para a populagdo quando em situacdes de
calamidade publica ou por necessidade de remog&o
de familias mediante a¢éo do poder publico;
Promover campanhas voltadas para a assisténcia
solidaria a populagdo em situagdo de risco
emergencial;

Promover a avaliagdo das condigdes dos
beneficiarios e efetuar o pagamento de beneficios
eventuais nas situagdes de vulnerabilidade
temporaria;

Gerenciar, planejar e executar programas e projetos
que possam suprir as principais necessidades
demandadas (auxilios de transporte, alimentagéo e
funerario), dentre outras;

Executar as leis especificas as pessoas beneficiadas
pela politica de assisténcia social municipal, estadual
e federal;

Gerenciar e manter atualizado o cadastramento
Gnico, visando assegurar o acesso das pessoas em
situacdo de risco social aos beneficios estaduais e
federais;

Coordenar todas as atividades do Centro de
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Referéncia de Assisténcia Social (CRAS),
11. Executar outras atividades correlatas ou que l|he
venham a ser atribuidas.

02

Assessor de Programas

01.Auxiliar na coordenagdo dos  programas
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

02.Colaborar na coordenacdo e execugao de
programas, atividades e projetos de ambito
estratégico para a gestao,

03.Auxiliar nos Projetos e Programas implantados pelo
CRAS: CREAS:; SCFV, dentre outros na area social;

04.Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CC-vil

01

Assistente Juridico Municipal - |

01. Atuar na defesa dos interesses do necessitado,
promovendo o ajuizamento de ag&o, contestando e
recorrendo, se for o caso;

02. Promover a conciliagdo entre as partes, quando
conveniente, antes da propositura de qualquer acéo
ou medida judicial dentro da esfera de atuagdo
disciplinada em lei;

03. Atuar como Curador Especial dos necessitados nos
casos previstos em Lei;

04. Outras atividades correlatas.
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02

Assistente Juridico Municipal - Il

01. Atuar na defesa dos interesses do necessitado,
promovendo o ajuizamento de agdo, contestando e
recorrendo, se for o caso;

02. Promover a conciliagdo entre as partes, quando
conveniente, antes da propositura de qualquer agéo
ou medida judicial dentro da esfera de atuagéo
disciplinada em lei;

03. Atuar como Curador Especial dos necessitados nos
casos previstos em Lei;

04. Outras atividades correlatas.

CC-li

01

Assessor do Programa Bolsa
Familia

01. Assessorar a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social nas agdes do Programa Bolsa Familia;

02. Auxiliar o Poder Executivo na integracdo das ac¢bes
do Programa Bolsa Familia que envolva as outras
Secretarias;

03. Coordenar todas as agdes referentes ao Programa
Bolsa Familia no municipio;

cc-vi
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04. Realizar outras atividades correlatas;




ANEXO V
RELAGAQ DE CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANCA - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Lei oon,_c_o:_m:"m_. n°. 41, de mw o.m abril de 2010.
QUANT. CARGO : NIVEL - NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) 'NIVEL
01 mmn_.mﬁm:o _s_._:_n_._um_ de macomnmo mmo_.mﬁm:o Municipal de Educacgéo
01 Diretor de Departamento de Ensino CC-ll Diretor de Departamento de Ensino CC-ll
01 Diretor de Departamento de Gestéao e Apoio ce-l Diretor de Departamento de Gestédo e Apoio ce-l
Administrativo ) Administrativo
01 Criado XXX Assessor de Gestao e Apoio Administrativo CC-lll
01 Chefe de Divisdo de Educacao CC-IV Chefe de Divisao de Educagao CC-lv
01 Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Arquivo CC-IV | Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Arquivo CC-lV
01 | Shefe de Diviséo de Orientagdo e Supervisao CC-IV | Chefe de Divisdo de Orientago e Supervisdo Escolar. |  CC-IV
01 Chefe de Divisdo de Transporte Escolar CC-IV | Chefe de Divisdo de Transporte Escolar CC-IV
01 Chefe de Divisdo de Alimentacao Escolar CC-IV | Chefe de Divisdo de Alimentagao Escolar CC-IV
Chefe de Divisdo de Programas e Chefe de Divisdo de Programas e Projetos
S Proj.Educacionais 0 CC-V' | Equcacionais ° ! i
01 Chefe de Sec¢ao de Controle de Creches CC-VI Excluido
01 Diretor de Creche CC-VIl | Excluido
02 Coordenador de Creche CC-VIl |Excluido
01 Bibliotecario CC-VI Excluido




ANEXO VI
B Lei Complementar N. 41, de 23 de abril de 2010
ESPECIFICACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO PODER EXECUTIVO, NIVEL E RESPECTIVAS ATRIBUIGOES DE
QUE TRATA DO ARTIGO 2° DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR:

ATRIBUICOES

01 01. Organizar, administrar, supervisionar, controlar e
avaliar a agdo municipal no campo da educacao;

02. Articular-se com Orgaos dos Governos Federal e
Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboracao de legislagdo educacional, em regime de
parceria;

03. Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da
educagao;

04. Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino
Municipal promovendo sua expansdo qualitativa e
atualizacéo permanente;

05. Implantar e implementar politicas publicas que
assegurem o aperfeicoamento do ensino e da ce-l
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

06.Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros
para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizacdo e
eficiente operacionalidade;

07.Propor e executar medidas que assegurem processo
continuo de renovacdo e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

08.Integrar suas agbes as atividades culturais e
esportivas do municipio;

09.Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e
a atualizacdo permanentes das caracteristicas e
qualificagbes do magistério e da populagéo
estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados;

10.Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito
do sistema educacional do Municipio, as condigdes
necessarias de acesso, permanéncia € Sucesso
escolar,; y
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11.Planejar, orientar, coordenar e executar a politica
relativa ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementagdo alimentar, como
merenda escolar e alimentagdo dos usuarios de
creches e demais servigos publicos;

12.Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas € recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

13.Implantar politica de qualificagéo profissional, quando
necessario, na area artistico-cultural;

14. Exercer outras atividades correlatas.

01

Diretor de Departamento de Ensino

01. Exercer a direcdo do Departamento de Ensino;

02. Propor diretrizes, coordenar a atuagéo e padronizar
os procedimentos pedagodgicos da Rede Municipal de
Ensino;

03. Gerenciar a oferta da educacao infantil em creches e
pré-escolas e, como prioridade, o ensino
fundamental;

04. Gerenciar e executar agdes de suporte metodologico
para a construgdo dos projetos pedagdgicos da rede
municipal de ensino;

05. Gerenciar e executar as acdes administrativas
referentes ao atendimento dos alunos da educacgao
infantil e do ensino fundamental, matriculados na
Rede Municipal de Ensino, com programas
suplementares de alimentagdo e material didatico-
escolar;

06. Gerenciar e executar agbes que assegurem padroes
de qualidade de ensino;

07. Gerenciar e executar acdes administrativas para
promover a formagédo continuada dos professores da
Rede Municipal de Ensino;

08. Gerenciar e promover politicas publicas de
democratizagdo do acesso ao ensino fundamental e
de inclusdo social;

09. Gerenciar, desenvolver, elaborar e executar o0s
planos e projetos educacionais para o atendimento e
o aprimoramento das necessidades basicas de
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10.
01.

ensino no ambito municipal, mantendo intercambio e
integracdo junto aos outros érgéos e entidades nas
areas de educagdo locais, regionais, nacionais €
intermunicipais;

Assessorar e aperfeicoar os membros do Magistério
Pudblico Municipal;

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

01

Diretor de Departamento de Gestao

e Apoio Administrativo

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

Exercer a direcdo do Departamento de gestdo e
apoio administrativo;

Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de
gestdo apoio administrativo da Secretaria Municipal
de Educacgéo;

Gerenciar e executar as atividades setoriais relativas
a administragdo de material, de patrimbnio e de
servicos gerais da Secretaria Municipal de Educagao;
Gerenciar e executar, em articulagdo com a Divisao
de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracdo, as atividades setoriais relativas a
administragao de pessoal;

Gerenciar e executar os servigos de reprografia;
Assessorar a Divisdo de Alimentagdo Escolar na
compra e distribuicdo dos alimentos da merenda
escolar, em articulagdo com a Assessoria em
Licitagbes e Contratos da Secretaria Municipal de
Administragao;

Gerenciar e executar os servicos de garagem,
manutencao, limpeza e abastecimento da frota de
veiculos do transporte escolar, em articulacdo com a
Divisdo de Transporte Escolar;

Exercer a supervisdo de saida e o retorno dos
veiculos do transporte escolar,;

Gerenciar e  executar, em articulagdo com a
Secretaria Municipal da Fazenda, as atividades
setoriais relativas a gestao orgamentdria e financeira,
especialmente na aplicacéo das receitas tributarias
vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de
transferéncias constitucionais, receitas do salario
educacio, e outras previstas em lei;

Assessorar tecnicamente ao Conselho Municipal de

CC-ll




11

12,

Acompanhamento do Fundo de Manutengdo e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagédo -
FUNDEB,;

Desempenhar as demais fungbes de apoio
administrativo requeridas para o bom funcionamento
das atividades e servigos de educagéo.

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

01

Assessor de Gestdo e Apoio

Administrativo

01

02.

03.

04.

05.

06.

. Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal e o

Diretor De Departamento De Gestdo e Apoio
Administrativo em suas atribuicdes legais;
Assessorar o Secretario Municipal e o Diretor de
Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo no
Planejamento, execugéo, avaliagdo e aprimoramento
das acdes exercidas na Secretaria Municipal,
especialmente no Departamento de Gestao e Apoio
Administrativo;

Assessorar tecnicamente nos programas e projetos
que, considerados prioritarios de governo possuam
objetivos e metodologia que exijam ag¢bes de carater
multisetorial e interdisciplinar, implicando na agéo
conjunta e coordenada de varias secretarias e
érgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade;

Assessorar tecnicamente no nucleo gestor dos
referidos programas e projetos prioritarios,
garantindo a organizagéo e manutencdo das rotinas
operacionais necessarias a produgédo dos resultados
esperados;

Garantir a incorporagio/absorgado pelos técnicos e
profissionais da Administragdo Publica Municipal das
tecnologias e  metodologias  utilizadas  no
desenvolvimento do Programa, proporcionando o
aprimoramento da capacidade de gestdo da
Administracao Publica;

Assessorar tecnicamente e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos e programas
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
rotinas administrativas efou técnicas,
responsabilizando-se pelos resultados especificos
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07.

08.

09.

10.

i

obtidos;

Implantar normas e instrumentos para racionalizagdo
do processo de trabalho sob sua responsabilidade;
Coletar e registrar dados que possibilitem o
monitoramento, a avaliacdo e aprimoramento do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;
Despachar e controlar a tramitacao de documentos e
expedientes inerentes as atividades sob sua
responsabilidade;

Conhecer a legislacdo vigente, atos internos,
cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito de sua
atuacéo, as determinacdes nelas contidas;

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

01

Chefe de Divisao de Educagao

01.
02.

03.
04.

05.

06.
07.

08.

09.

10.

Exercer a Chefia da Divisao de Educacao;

Promover a elaboragéo do curriculo e o calendario
escolar de acordo com a legislacdo especifica e
submeté-los a apreciagao do Secretario Municipal de
Educacao;

Gerenciar e executar os servigos de cantina e o
fornecimento da merenda escolar;

Gerenciar e zelar pela seguranca e pela manutencao
das instalagdes fisicas das escolas municipais;
Gerenciar e zelar pela manutengao e guarda dos
materiais permanentes e equipamentos utilizados em
suas atividades;

Gerenciar os materiais de consumo utilizados em
suas atividades;

Realizar a promogdo de programas e projetos
culturais e esportivos nas escolas;

Promover acbes administrativas para incentivar e
apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios
Escolares;

Promover a elaboracdo e execugdo da proposta
pedagbgica, em sintonia com o projeto
politico/pedagégico da Secretaria Municipal de
Educacédo e desincumbir-se das demais atribuicdes
previstas na legislacdo do ensino vigente,

Exercer o planejamento, coordenacdo, controle e
avaliacdo da execugdo das atividades de apoio ao
educando do Municipio através dos seguintes
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programas: a) merenda escolar; b) transporte
escolar; c) projetos para a cidadania, em especial os
voltados para o ensino gratuito.

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

01

Chefe de Divisdao de Almoxarifado e
Arquivo

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

1.

12.

Chefiar a Divisdo de Almoxarifado e Arquivo da
Secretaria Municipal de Educacao;

Gerenciar o recebimento, registro e armazenamento
dos materiais adquiridos, bem como a saida de
material requisitado;

Gerenciar o planejamento de aquisicdo de materiais
com base nos padrées de consumo registrados e
tendo em vista a obtencéo de economias de escala;
Gerenciar e avaliar os padrées de consumo da
Secretaria de Educagio, propondo a corre¢éo de
disfungdes constatadas;

Realizar estudos e propor medidas com vistas a
simplificagdo e padronizagao dos materiais utilizados;
Promover acgdes administrativas, com base nos
documentos pertinentes, para exercer controles fisico
e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e
em estoque, para efeito de inventario e balancete
mensal;

Propor a venda de estoques de material permanente
e de equipamentos considerados inserviveis ou
desnecessarios.

Registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada
pelo 6rgdo competente, a documentacdo da
Secretaria de Educacao;

Receber, processar, registrar e distribuir petigdes,
requerimentos, pedidos de informagdes e outros
documentos que devam ser objeto de andlise,
informacdo ou decisdo por parte da Secretaria de
Educacéo;

Exercer o controle do curso de processos e papeis,
prestando informagdes aos interessados sobre o seu
andamento;

Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da
Secretaria de Educagéo;

Propor a eliminagdo de processos e documentos
sem valor legal, histérico ou artistico;
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13.

14.

15.

Lavrar certidées referentes a processos €
documentos sob sua guarda;
Providenciar o arquivamento dos documentos,
materiais e demais produtos;

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

01

Chefe de Divisdo de Orientacao e
Supervisao Escolar

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Chefiar a Divisdo de Orientagdo e Supervisao
Escolar;

Promover a¢bes administrativas, junto com o corpo
docente e demais pessoas e orgaos envolvidos no
processo ensino-aprendizagem, objetivando
melhorar e aperfeicoar as relagbes dentro da rede
municipal de ensino, visando ao aprimoramento do
processo de ensino;,

Realizar 0 acompanhamento das atividades didatico-
pedagégicas e curriculares da rede municipal de
ensino, visando a obtengéo de niveis satisfatérios de
qualidade efetiva, cognitiva e psicomotora, no
processo de ensino-aprendizagem;

Discutir, junto ao corpo docente, O projeto
pedagdgico da rede municipal de ensino;

Coordenar a adequagdo curricular no sistema
municipal de educagao;

Realizar reunides pedagogicas, atividades e
entrevistas com Diretores, professores e profissionais
da educacdo visando: promover a relagao entre as
disciplinas; estimular a realizagdo de projetos
conjuntos entre os professores; adotar medidas
preventivas relacionadas a problemas de ensino-
aprendizagem; adequar metodologias € praticas
avaliativas, bem como desenvolver competéncia
critico-reflexiva;

Realizar o acompanhamento do processo de
avaliagio da  aprendizagem  (procedimentos,
resultados, formas de superagéo de problemas);
Gerenciar e executar o processo de avaliagdo do
corpo docente;

Gerenciar e manter a unidade de agdo pedagdgica
na rede de ensino, regulando as atividades de
ensino, tendo em vista a aprendizagem dos alunos;
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10.

1.

12

13.

Prestar assisténcia pedagoégica direta aos Diretores e
professores, através da observagdo de aulas,
entrevistas, reunides de trabalho e outros meios;
Gerenciar a aprendizagem dos alunos, de modo a
prevenir a exclusdo e promover a inclusao;

Gerenciar e executar as praticas de avaliagao de
aprendizagem, incluindo a elaboragdo de
instrumentos;

Executar outras atividades correlatas ou que l|he
venham a ser atribuidas.

01

Chefe de Divisao de Transporte

Escolar

01.
02.

03.

04.

05.

06.
07.

08.

Chefiar a Divisdo de Transporte Escolar;

Gerenciar, programar, controlar e fiscalizar as
atividades de transporte escolar, definindo itinerarios
e horarios adequados aos turnos de funcionamento
das escolas municipais e & demanda da populagdo
escolar;

Gerenciar e executar o cadastro dos alunos que
utilizam o transporte escolar;

Auxiliar o Diretor de Departamento de Gestdo e
Apoio administrativo no gerenciamento e execugao
dos servicos de garagem, manutengdo, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos do transporte
escolar;

Auxiliar o Diretor de Departamento de Gestdo e
Apoio administrativo na supervisdo de saida e o
retorno dos veiculos do transporte escolar;
Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do
transporte escolar;

Promover a capacitagdo e orientagdo dos
profissionais envolvidos no transporte escolar.
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe
venham a ser atribuidas.
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01

Chefe de Divisdo de Alimentagao
Escolar

01.
02.

03.

Chefiar a Divisdo de Alimentagao Escolar;

Gerenciar e executar agdes para prover as escolas
das condicbes necessarias ao fornecimento da
merenda escolar aos alunos da rede municipal,
considerando os turnos de funcionamento e as
caracteristicas da clientela atendida,

Gerenciar e elaborar a pauta de alimentos para
compra e cardapios, tendo em vista os aspectos de
nutricdo;
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04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

Promover a compra e distribuicdo dos géneros
alimenticios da merenda escolar, em articulagdo com
o Departamento de Apoio Administrativo;

Gerenciar o funcionamento das cantinas das escolas
municipais;

Gerenciar o armazenamento dos alimentos nos
depdésitos e/ou escolas;

Gerenciar o controle de qualidade dos alimentos da
merenda escolar, em parceria com a Secretaria
Municipal de Saude, através da Vigilancia Sanitaria;
Assessorar tecnicamente ao Conselho de
Alimentagao Escolar,;

Promover a capacitagido e orientagcdo dos
profissionais das escolas encarregados do preparo e
distribuicdo da merenda escolar considerando os
aspectos de higiene e educacgao alimentar.

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

01

Chefe de Divisao de Programas e

Projetos Educacionais

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Chefiar a Divisao de Programas e Projetos
Educacionais;

Executar atividades administrativas que tenham por
finalidade buscar informagdes sobre os programas e
projetos educacionais colocados a disposicdo da
rede municipal de ensino pelo Ministério da
Educacgao e demais 6rgaos oficiais, providenciando a
elaboracdo de plano de trabalho e ingresso do
Municipio com objetivo de celebracdo de convénios.

Coordenar, organizar e arquivar todas as
informacdes necessarias para elaboragdo de plano
de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area
de educag¢ao no ambito municipal,

Promover acdo técnica para atendimento da
demanda educacional, visando a melhoria dos
indicadores educacionais;

Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que
compartilhem competéncias politicas, técnicas e
financeiras para a execugdo de programas de
manutengao e desenvolvimento da educagéo basica;
Realizar diagnoéstico minucioso da realidade
educacional local, com a finalidade de desenvolver
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07.

08.

09.
10.

11.

12:

acbes em busca de convénios e instrumento de
repasses de recursos ao Municipio;

Gerenciar, pesquisar, acompanhar e orientar os
diversos setores da Secretaria Municipal de
Educacdo, quanto a novas resolugdes expedidas
pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao — FNDE;

Gerenciar, supervisionar, acompanhar e captar
recursos e projetos do MEC, FNDE, MC, MCT,
dentre outros, na area de educacéo;

Gerenciar e acompanhar os indices educacionais do
IDEB, Educa censo e Prova Brasil, dentre outros;
Prestar informacgdes técnicas gerais referentes a area
de educacgéo, FUNDEB, MEC, FNDE e outros;
Assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracao e
execucao de convénios, processos internos de
prestacdo de contas de convénios.

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




ANEXO IV
RELAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANCA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Lei Complementar n®. 42 de 23 de abril de 2010.

QUARNT [ CARGO | NIVEL ____ NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de Saude Secretario Municipal de Saude
01 Departamento de Gestéo e Apoio Administrativo CC-ll__| Diretor Técnico do Pronto Atendimento Municipal CC-ll
Diretor Clinico do Pronto Atendimento e ; _ : ;
01 Atorizador de-All. CC-ll | Diretor Clinico do Pronto Atendimento e Autorizador de AlH. CC-ll
Diretor Administrativo do Pronto Atendimento Municipal
01 Criado XXX . o CC-ll
e da Agéncia Municipal de Agendamento (AMA)
Supervisor de Laboratério, Farmacia, dos
01 Programas PSF/PAC’S, de faturamento e Nicleo CC-Ill | Chefe da Agéncia Municipal de Agendamento CC-lll
de controle e Avaliacéo.
01 Chefe de Divis&o de Vigilancia Sanitaria CC-IV | Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria CC-IV
01 Coordenador dos Programas PAC'S e PSF CC-IV_| Diretor de Estratégia da Saude da Familia CC-lll
01 Encarregado de area de Zoonose CC-VIl | Chefe de Secéo de Vigilancia Ambiental e Zoonoses CC-VI
Chefe de Secédo de Faturamento, Processamento
01 46 Dl & Aliditors CC-VI | Chefe de Segao de Faturamento e Processamento de Dados | CC-VI
01 __,mhﬂﬂ_ﬂwmwao do Laboratonio de Sande Fubiica CC-VII | Diretor do Laboratério de Saude Publica Municipal ce-vil
01 Chefe de Sec¢ao de Almoxarifado e Arquivo CC-VI | Chefe de Secgdo de Almoxarifado e Arguivo CC-VI
01 Chefe de Secao de Controle de Frota CC-VI | Chefe de Secéo de Controle de Frota CC-IvV
- o : s Assessor de Regulagéo Estadual (SISREG) e Servigos CC-Iv
01 Chefe de Divisado de Vigilancia Epidemiologica CC-IvV Complementares
01 Chefe de Divisdo de Média e Alta Complexidade CC-IV | Chefe do Nucleo de Saude Cidada CC-v
Supervisor de Vigilancia Sanitaria, Vigilancia i . - - . !
01 Epidemiolégica e Zoonose. CC-lll | Assessor Municipal do Consorcio Intermunicipal de Salde CC-v
01 Criado Assessor de Apoio Administrativo CC-vil
01 Chefe de Diviséo de Vigilancia em Saude CC-IV | Chefe de Divisdo de Vigilancia em Saude CC-Iv
01 Chefe de Sec¢ao do Pronto Atendimento CC-VI | Excluido
01 Chefe de Secao de Avaliacédo e Controle CC-VI [ Excluido
01 Chefe de Divisdo Atengdo Basica de Salde CC-IV | Excluido
01 Chefe de Secao de Controle de Convénios, cevi | Excluido

Consércio de Saude e Servicos Complementares




ANEXO VI
Lei Complementar N. 42, de 23 de abril de 2010

ESPECIFICAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO PODER EXECUTIVO, NIVEL E RESPECTIVAS ATRIBUIGOES DE
QUE TRATA DO ARTIGO 2° DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR:

QUANT. ATRIBUICOES | NIVEL

01 01. Promover medidas de prevencéo e protecéo a saude
da populagdo do Municipio, mediante o controle e o
combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas,
nutricionais e mentais;

02. Promover a fiscalizagdo e o controle das condigdes
sanitarias, de higiene, saneamento, alimentos e
medicamentos;

03. Promover pesquisas, estudos e avaliacdo da
demanda de atendimento médico, paramédicos e

Secretario farmacéuticos; CC-l

04. Promover contratagdo supletiva de servicos
médicos, paramédicos e farmacéuticos, em
situagcbes emergenciais,

05. Promover campanhas educacionais e informativas,
visando a preservagdo das condigcbes de saude e a
melhoria na qualidade de vida da populagao;

06. Implementar projetos e programas estratégicos de
saude publica;

07. Promover medidas de atencéo basica a saude;

08. Proceder, no ambito do seu O_.@mo_ a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

09. Exercer outras atividades correlatas.

01 01. Exercer a Diregdo Técnica do Pronto Atendimento
Municipal

02. Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e avaliar os
atendimentos de urgéncia e emergéncia na Rede
Municipal; |




Diretor Técnico do Pronto
Atendimento Municipal

Enfermeiro/Farmacéutico

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Compete planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
area de sua respectiva responsabilidade; com o foco
em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude;
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem atribuidas,
em suas respectivas competéncias, pela Secretaria
Municipal de Saude;

Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o
continuo aperfeicoamento e eficiéncia na execugao
das atividades, bem como modernizar e atualizar o
patriménio;

Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude;

Administrar e coordenar as atividades de sua area e
assessorar a Secretaria de Saude em assuntos de
sua competéncia;

articular e coordenar a integragdo do trabalho dos
servidores publicos municipais de sua area com as
demais unidades do Pronto Atendimento;

Promover a articulagdo dos servigos de atengéo
hospitalar com os servicos de atenc@o basica e em
especialidades através do sistema de referéncia;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CC-ll

01

Diretor Clinico do Pronto
Atendimento e Autorizador de AlH

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Gerenciar as atividades clinicas/médicas do pronto
Atendimento Municipal;

Responsabilizar-se  clinicamente  pelo  pronto
atendimento, ndo somente perante o Conselho,
como também perante a Lei.

Exercer a gerencia, coordenagido e orientagdo do
Corpo Clinico do Pronto Atendimento Municipal;
Exercer a supervisdo da execucao das atividades de
assisténcia médica executadas no  pronto
Atendimento Municipal;

Gerenciar a organizagao dos mecanismos de
regulagdo médica, bem como a operacionalizagéo de
acbes medicas, de acordo com as fungdes
estabelecidas;

Gerenciar o cumprimento das rotinas médicas

CC-li




estabelecidas, de forma ordenada, oportuna,
qualificada e equanime;

07. Promover a interlocugéo inter e intra-regional;

08. Prover lacunas assistenciais; subsidiando agbes de
planejamento ou investimento e gerenciar o processo
de avaliagdo das agdes e servicos de saude
prestados pelo PAM; garantindo a universalidade, a
equidade e a integralidade da atengdo as urgéncias
médicas.

09. Servir de elo do PAM e outros servigos médicos;

10. Tomar decisdes clinicas.

11. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01

Diretor Administrativo do Pronto
Atendimento Municipal
e da Agéncia Municipal de
Agendamento (AMA)

01.Exercer a Diregcdo Administrativa do Pronto
Atendimento Municipal e da Agéncia Municipal de
Agendamento (AMA);

02.Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
de diversas areas do Pronto Atendimento e da
Agéncia Municipal de Agendamento, fixando politicas
de gestdo dos recursos administrativos disponiveis,
estruturacdo, racionalizacdo, e adequacdo dos
servicos de apoio administrativo tendo em vista os
objetivos da Politica de Saude do Municipio;

03.Exercer outras atribuigées que |he forem solicitadas,
em suas respectivas competéncias, pela Secretaria
Municipal de Saude;

04.Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o
continuo aperfeicoamento e eficiéncia na execugao
das atividades, bem como modernizar e atualizar o
patriménio;

05.Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude;

06.Executar os programas e atividades de manutengao
e desenvolvimento de recursos humanos do Pronto
Atendimento Municipal e da Agéncia Municipal de
Agendamento e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuicdes pela Secretaria de Saude.

07.Administrar e coordenar as atividades de sua area e
assessorar a Secretaria de Saude em assuntos de
sua competéncia,

CC-lI




08.Supervisionar as atividades de apoio administrativo
necessario ao bom atendimento do Pronto
Atendimento Municipal e da Agéncia Municipal de
Agendamento;

09.Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01

Chefe da Agéncia Municipal de
Agendamento (AMA)

01.Exercer a Direcdo da Agéncia Municipal de
Agendamento (AMA);

02.Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
da Agéncia Municipal de Agendamento, fixando
politicas de gestdo dos recursos administrativos
disponiveis, estruturagdo, racionalizagéo, tendo em
vista os objetivos da Politica de Saude do Municipio;

03.Exercer outras atribuicbes que lhe forem solicitadas,
em suas respectivas competéncias, pela Secretaria
Municipal de Saude;

04.Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o
continuo aperfeicoamento e eficiéncia na execugao
das atividades, bem como modernizar e atualizar o
patriménio;

05.Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude;

06.Administrar e coordenar as atividades de sua area e
assessorar a Secretaria de Saude em assuntos de
sua competéncia;

07.Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CcC-

01

Chefe da Divisao de Vigilancia
Sanitaria

01.Chefiar as acdes da Vigilancia Sanitaria,
coordenando, fiscalizando e gerenciando os Servigos
de Fiscalizagdo Sanitaria no Municipio.

02. Colaborar com a Unido e o Estado na execugédo da
vigilancia sanitaria;

03. Promover inspecdes e conceder licengas, laudos
sanitarios, Alvaras e permissoes relacionados com a
vigilancia Sanitaria;

04. Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

CC-lv




01

Diretor da Estratégia e Saude da

Familia

01.
02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.
09.

Coordenar as acdes dos programas PACS e PSF;
Promover e coordenar no ambito dos Programas
PACS e PSF estratégias de reorientagdo do modelo
assistencial, de atengdo basica, para o sistema de
saude, buscando acgbes de incorporagdo da
promogao da saude, do trabalho interdisciplinar, do
envolvimento comunitario e de uma logica de
responsabilizagao, que possa efetivamente contribuir
para a melhoria da qualidade da atenc&o a saude e
para melhoria da qualidade de vida da comunidade,
operacionalizada por meio da implantacéo de acdes
das equipes multiprofissionais vinculadas aos
programas PACS e PSF;

Gerenciar e realizar capacitagbes para o0s
profissionais que atuam nos programas PACS e
PSF;

Alimentar o Sistema de Informacdo da Atencao
Basica (SIAB) e realizar o envio ao nivel Estadual, a
fim de manter uma base de dados atualizada e
efetiva;

Avaliar e supervisionar o desempenho das equipes
dos Programas PACS e PSF, sendo possivel com
isso remodelar qualquer estratégia;

Elaborar planejamentos, com a participagao de toda
a equipe, de um plano para o enfrentamento dos
problemas de saude e fatores que colocam em risco
a saude;

Promover acbes intersetoriais e parcerias com
organizacbes formais e informais existentes na
comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

Fomentar a participagao popular.

Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

CC-lll

01

01.

02.

03.

Chefiar as acbes administrativas da Sec¢dao de
Vigilancia Ambiental e Zoonoses;

Gerenciar, planejar, supervisionar, coordenar,
administrar, e fazer executar a programacdo dos
servicos afetos a vigilancia ambiental e zoonoses do
Municipio;

prestar  assisténcia  técnica, especifica e




Chefe de Sec¢ao de Vigilancia
Ambiental e Zoonoses

04.

05.

06.

07.

08.

09.

especializada, aos seus superiores e demais
autoridades;

gerenciar acgdes de controle de vetores, animais
peconhentos e animais sinantropicos;

gerenciar acdes de controle e fiscalizar fatores de
riscos  bioloégicos relacionados aos vetores
(Anopheles, Aedes aegypti, Culex, Flebdétomos e
Triatomineos) transmissores de doencas (Malaria,
Febre Amarela, Dengue, Leishmanioses entre
outras) realizando o mapeamento de areas de risco.
Gerenciar ag¢des visando analisar a incidéncia e
prevaléncia de doencas e do impacto das acdes de
controle, além da interagdo com a rede de
laboratérios de salde publica e a inter-relagdo com
as acdes de saneamento, visando o controle ou a
eliminagao dos riscos.

Promover a analise e controle dos fatores de riscos
nao biolégicos nas diversas areas de agregacao, tais
como contaminantes ambientais; qualidade da agua
para consumo humano; - qualidade do ar; qualidade
do solo, incluindo os residuos toxicos e perigosos;
desastres naturais e acidentes com produtos
perigosos.

planejar e executar acbes e campanhas de
educagao, conscientizagdo e vigilancia ambiental e
ZOONoses;

Executar outras tarefas correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

CC-vi

01

Chefe da Secao de Faturamento e
Processamento de Dados

01.

02.

03.

04

Chefiar as agbdes administrativas da Sec¢édo de
Faturamento, processamento de dados da Secretaria
Municipal;

Gerenciar e organizar e manter atualizado o cadastro
de unidades prestadoras de servicos de salde,
incluindo as unidades proprias e as unidades
contratadas ou conveniadas com o Sistema Unico de
Saude - SUS e informar regularmente o banco de
dados nacional,

Executar as acgGes de auditoria analitica e
operacional sobre as unidades prestadoras de
servicos de saude e propor medidas corretivas;

. Controlar 0s procedimentos técnicos e

CC-vi

P




05.

06.

administrativos prévios a realizagdo de servigos e a
ordenacédo dos respectivos pagamentos;

Monitorar, permanentemente, a regularidade e
fidedignidade dos registros de producdo e de
faturamento dos servicos;

Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

01

Diretor do Laboratério de Saude
Publica Municipal

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Gerenciar as agdes do laboratério de salde publica
municipal,

Proceder a coleta de material organico (sangue,
secregbes nasais, orais, etc), preparo
acondicionamento, e envio ao Lacen;

Realizar todas as etapas (coleta, processamento e
analise) ou parte dos exames, de acordo com a
capacitagao profissional para patologias relacionadas
a Vigilancia em Saude, como hanseniase,
tuberculose, leishmaniose, malaria,
esquistossomose, doengas diarreicas agudas,
sindrome respiratoria, coqueluche, meningites, etc;
Organizar e manter os insumos necessarios ao
funcionamento do laboratorio;

Realizar identificagdo de vetores em seus diversos
estagios, de acordo com a capacitacao profissional,
das doengas relacionadas a Vigilancia em Saude,
como, dengue, Doenca de Chagas, etc;

Proceder de acordo com a capacitacao profissional,
todas as etapas de exames de patologias de
interesse em saude publica, relacionados a Vigilancia
em Saude, bem como ser responsavel pelo
funcionamento do laboratorio;

Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

CcC-vil

01

Chefe de Seg¢ao de Almoxarifado e

01.

02.

03.

04.

Chefiar a Secao de Almoxarifado e Arquivo da
Secretaria Municipal;

Gerenciar o recebimento, registro e armazenamento
dos materiais adquiridos, bem como a saida de
material requisitado;

Gerenciar o planejamento de aquisicdo de materiais
com base nos padrdes de consumo registrados e
tendo em vista a obtengdo de economias de escala;
Gerenciar e avaliar os padrdées de consumo da

CcC-vi

=




Arquivo

Secretaria Municipal, propondo a correcdo de
disfungbes constatadas;

05. Realizar estudos e propor medidas com vistas a
simplificagdo e padronizagdo dos materiais utilizados;

06. Promover acbes administrativas, com base nos
documentos pertinentes, para exercer controles fisico
e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em
estoque, para efeito de inventario e balancete mensal;

07. Propor a venda de estoques de material permanente
e de equipamentos considerados inserviveis ou
desnecessarios.

08. Registrar, distribuir e arquivar, apos triagem efetuada
pelo 6rgdo competente, a documentagdo da
Secretaria de Educacéao;

09. Receber, processar, registrar e distribuir peticdes,
requerimentos, pedidos de informagées e outros
documentos que devam ser objeto de analise,
informagcdo ou decisdo por parte da Secretaria
Municipal;

10. Exercer o controle do curso de processos e papéis,
prestando informagdes aos interessados sobre o seu
andamento;

11. Gerenciar, organizar € manter o arquivo geral da
Secretaria Municipal;

12. Propor a eliminagao de processos e documentos sem
valor legal, histérico ou artistico;

13. Lavrar certiddes referentes a processos e
documentos sob sua guarda;

14. Providenciar o arquivamento dos documentos,
materiais e demais produtos;

15. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe
venham a ser atribuidas.

01

Chefe de Secao de Controle de
Frota

01. Chefiar a Secao de Controle de Frota da Secretaria
Municipal,

02. Promover gerenciamento e execucdo dos servigos
de garagem, manutengao, limpeza e abastecimento
da frota de veiculos da Secretaria Municipal;

03. Gerenciar, programar, controlar e fiscalizar as
atividades de transporte de servidores, pacientes da
Secretaria Municipal, definindo itinerarios e horarios
adequados aos turnos de funcionamento da rede de

CC-lv




saude municipal estadual e federal;

04. Gerenciar e executar o cadastro dos usuarios que
utilizam o transporte;

05. Exercer a supervisdo de saida e o retorno dos
veiculos da Secretaria Municipal;

06. Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso;

07.Promover a capacitagdo e orientagcdo dos
profissionais envolvidos no transporte.

08. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01 01. Chefiar as agbes administrativas e outras inerentes
do Sistema Regulacdo Estadual (SISREG) e servigos
complementares da Secretaria Municipal de Saude;

02. Auxiliar na elaboragéo de relatérios de prestacédo de

Assessor de Regulagio Estadual contas aom convénios, dos consorcios de mmn.am m.. CC-IV
dos servigos complementares, sempre que solicitado;
(SISREG) e Servicos 03. Auxiliar no acompanhamento dos processos
Complementares administrativos . de convénios e  servigos
complementares;

04. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01 01. Chefiar as acgdes do Nucleo de Saude Cidada;

02. Elaborar planejamento visando ampliar a oferta de
servicos do Nucleo;

03. Gerenciar em conjunto com a Secretaria Municipal
de Saude iniciativas na area de alta e média
complexidade e os servigos e unidades relacionadas;

04. Coordenar o desempenho operacional da unidade; CC-v

Chefe do Niicleo de Satide Cidads 05. Wnoinqum_. a execugao a.om mmE_oom_ avaliando a
uncionalidade da organizagcdo do ftrabalho e
propondo corregdes, quando necessario, com 0
objetivo de manter a estrutura agil, eficaz e eficiente;

06. coordenar e controlar o cumprimento das normas,
rotinas e instrugbes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

07. promover reunides periodicas de coordenagao, entre
seus subordinados, a fim de dirimir davidas, ouvir
sugestdes e discutir assuntos de interesse da
municipalidade;

08. orientar, coordenar, controlar e supervisionar o

cumprimento das normas, principios e critérios




09.

estabelecidos;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

01

Assessor Municipal do Consoércio
Intermunicipal de Saude.

01.

02.

03.
04.

Chefiar as agbes administrativas do Consorcio
Intermunicipal de Saldde, visando  garantir
atendimento ao publico no municipio;

Auxiliar na elaboracao de relatérios de prestacao de
contas do Consorcio Intermunicipal de Saude;

Apoiar no controle Orgcamentario em todas as etapas
Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

cCc-v

01

Assessor de Apoio Administrativo

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal em
suas atribuigdes legais;

Coordenar acgdes administrativas de apoio no
Planejamento, execugdo, avaliagéo e aprimoramento
das acdes exercidas na Secretaria Municipal;
Assessorar tecnicamente e coordenar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos e programas
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
rotinas administrativas elou técnicas,
responsabilizando-se pelos resultados especificos
obtidos;

Coordenar acdes administrativas dos programas e
projetos que, considerados prioritarios de governo
possuam objetivos e metodologia que exijam agdes
de carater multisetorial e interdisciplinar, implicando
na agéo conjunta e coordenada de varias secretarias
e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade;

Coordenar agdes administrativas no nucleo gestor
dos referidos programas e projetos prioritarios,
garantindo a organizagdo e manutengio das rotinas
operacionais necessarias a producgéo dos resultados
esperados;

Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e
expedientes inerentes as atividades sob sua
responsabilidade;

Conhecer a legislagdo vigente, atos internos,
cumprindo-a e fazendo cumprir, no dmbito de sua
atuacdo, as determinagdes nelas contidas;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe

CC-vil




venham a ser atribuidas.

01

Chefe da Divisdo de Vigilancia em
Saude

01. Chefiar a Divisdo de Vigilancia em Saude da
Secretaria;

02. Exercer a Geréncia das Secdes que lhe sé&o
subordinadas, exarando diretrizes de planejamento,
coordenagao, controle e avaliagédo das atividades de
vigilancia sanitaria, de epidemiologia e de controle de
zoonoses no Municipio; CC-lv

03. Gerenciar, formular e coordenar a implementacéo de
programas e campanhas de saude coletiva,

04. Gerenciar, organizar e manter atualizados os
sistemas de informagdes sobre saude coletiva;

05. Administrar as unidades laboratoriais e demais
equipamentos da saude coletiva,

06. Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.
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