ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

PROJETO DE LEI N° 058/2022

REORGANIZA A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO
DE [MIGRANTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

GERMANO STEVENS, Prefeito Municipal de Imigrante, Estado do Rio
Grande do Sul.

FACO SABER, que encaminhei 2 Cdmara Municipal de Vereadores para
andlise e votagdo o seguinte Projeto de Lei Ordinaria;

Art. 1° A presente Lei reorganiza a Estrutura Administrativa do Municipio
de Imigrante, suas competéncias e atribuictes.

Art. 2°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado pelo Vice-
Prefeito, Assessores e pelos Secretdrios Municipais, nos termos da Lei Orgénica Municipal e
pelas disposig¢Bes constantes na presente Lei.

Art. 3°. A Administragdo Piiblica do Municipio de Imigrante tem como
finalidade a cumprimento dos direitos fundamentais, a redu¢do das desigualdades sociais, a
elevagio da qualidade de vida da populagdo e o desenvolvimento econémico e sustentével.

Art. 4°, Todos os 6rgdos da Administragdo Direta, no exercicio das suas
competéncias, deverdo:
I — primar pelo planejamento governamental em todas as suas atividades e realizagdes;
II - agir de forma transparente, possibilitando um maior controle social;
III — zelar pela maxima economicidade nos gastos publicos e aumentar a capacidade de
investimento do Municipio; e,
IV — capacitar e valorizar o servidor publico.

Art, 5°, Para atendimento das disposi¢es da presente Lei ficam criados os
seguintes Orgos:
I- ORGAOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Gabinete do Vice-Prefeito;
¢) Chefias de Gabinete;
d) Assessoria Especial de Governo;
¢) Departamento de Assessoria Juridica;
f) Departamento de Controle Interno;
g) Departamento de Quvidoria;
h) Departamento de Assessoria de Imprensa; e,

i) Departamento de Defesa Civil.
Segue ...
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II - ORGAOS CONSULTIVOS:
a) Conselhos Municipais; e,
b) Audiéncias Publicas.

III - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) Secretaria de Administragio, Planejamento e Finangas;
b) Secretaria da Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico;
¢) Secretaria da Cultura, Desporto € Turismo;
d) Secretaria de Educaco;
¢) Secretaria de Obras e Mobilidade Urbana; e,
f) Secretaria da Sadde e Assisténcia Social.

Art. 6°. Para diregdo, coordenagdio, chefia e assessoramento ficam criados

os seguintes niveis hierdrquicos:

1 - Secretarias;

I - Chefias de Gabinete;

11 — Assessorias;

IV - Departamentos;

V — Areas;

V1 —Niicleos; e,

VII - Setores.

§ 1°. As Secretarias sdo érgdos autbnomos competentes para: gerenciar as agbes
politico-administrativas nas areas técnicas, administrativas, orgamentirias ¢ financeiras, sendo
responsdveis pelo planejamento, organizagdo, execugio e controle das politicas
governamentais sob a sua responsabilidade; oportunizar o exercicio da soberania popular, a
qual sera exercida por meio da participag8o da sociedade; e, na formagio e execugio das
politicas de governo e do permanente controle popular da legalidade e da moralidade dos atos
dos Poderes Municipais, sendo assegurada a participagfio dos municipes, por intermédios dos
representantes democraticamente escolhidos, na composi¢io de todo e qualquer érgdo de
deliberagiio coletiva que tenha atribuigBes consultivas, deliberativas, normativas ou de
controle social.

§ 2°. As Chefias de Gabinete sdo competentes para: orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos dos secretérios ou de seus 6rgdos; promover atividades de coordenagdo
politico-administrativas da pasta com 0s municipes, pessoalmente ou por meio de entidades
que 08 representem; manter controle que permita prestar informagdes precisas ao prefeito e
secretarios; promover o atendimento das pessoas que procuram oS gabinetes, encaminhando-
as para solucionar os respectivos assuntos efon marcando audiéncias; organizar as audiéncias,
dispondo os assuntos; proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisfio caiba ao
prefeito e/ou aos secretarios; proferir despachos decisorios em processos de sua competéncia;
e, despachar pessoalmente com 0s secretarios todo o expediente dos servigos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocada. Segue ...
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§ 3°. As Assessorias s30 competenies para: assessorar O prefeito e/ou os
secretirios em matéria administrativa, juridica, operacional, contabil, patrimonial,
orcamentaria, econdmica e financeira; analisar, permanentemente, a organizacio € o0
funcionamento dos servigos ¢ atividades dos diversos setores da administragdio; e, propor a
adogdo de novos procedimentos, processos, métodos de trabalho e medidas tendentes a
aumentar a produtividade, eficiéncia, eficicia e efetividade dos projetos, programas,
convénios, contratos, acordos, metas € agdes que possam ser desenvolvidas em prol da
sustentabilidade do Municipio.

§ 4°, Os Departamentos séo Orgdos competentes para. atuar conforme leis
especificas e/ou definido no organograma geral, com a responsabilidade de executar as a¢3es
de forma rapida e descentralizada; e, criar medidas de implementag#o das agdes, repassando
todas as orientagdes, acompanhando sua execugio ¢ avaliando os resultados com objetivo de
detectar oportunidades de melhorias e propor agdes estratégicas eficientes.

§ 5° As Areas sdo os orgios vinculadas hierarquicamente as secretarias e
competentes para: realizar atividades com fungSes de lideranga, planejamento, organizagéo,
acompanhamento, execugio e controle € avaliagdo dos resultados; cumprir ¢ fazer cumprir
atos, normas, ordens de servigo, instrugdes e portarias emanadas de seus superiores; e, reunir
periodicamente os responsaveis pelas unidades subordinadas a fim de discutir, assentar e
adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos servigos
administrativos de cada secretaria.

§ 6°. Os Nicleos sdio 6rgdos vinculados hierarquicamente as dreas e sdo
competentes para: planejar, organizar, dirigir, distribuir as atividades, observando a ordem
cronolégica de atendimento das solicitagdes de cada Secretaria efou diretamente dos
municipes; [nformar aos superiores hierarquicos sobre o andamento € as conclusdes dos
trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no referido nicleo; propor medidas de
controle capazes de evidenciar as reais necessidades de gastos ptblicos, definir as prioridades
que sustentario os interesses piblicos sob os particulares; ¢, aplicar medidas disciplinares
quando verificada qualquer improbidade pelos servidores.

§ 7°. Os Setores sdo 6rgdos vinculados aos nucleos ou diretamente 3s 4reas € sdo
competentes para: acompanhar os trabalhos de menor complexidade; providenciar 0s recursos
necessdrios, evitando o desperdicio dos recursos publicos ¢ racionalizando as atividades;
responsabilizar-se pelo controle de méquinas € equipamentos; €, propor maior agilidade ¢
efetiva execugiio dos trabalhos.

Art. 7° Ficam descritos, no Anmexo I desta Lei, os organogramas, as
competéncias especificas das Secretarias, Assessorias, Departamentos, Areas, Nicleos ¢
Setores que integram a presente Estrutura Administrativa.

Segue ...
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Art. 8°. Para atender as disposicbes e competéncias criadas na nova
Estrutura Administrativa do Municipio ficam criados Cargos em Comiss3o e Fungdes
Gratificadas destinadas as fungdes de Diregfio, Coordenagdo, Chefia ¢ Assessoramento, na
forma que segue:

. N° de - Valor . Valor
Denominacio P— Céd. | Padrao (RS) Céd. | Padrio (RS)
Secretario Municipal 6 Subsidios fixados pelo Poder Legislativo | 5.967,25
Assessor Especial de Governo 3 CC 4 4.820,00 | FG 4 1.940,00
Assessor Juridico i CC 3 4.049,11 | FG 3 1.573,00
Assessor de Imprensa 1 CC 2 2.429,69 | FG 2 1.120,54
Diretor de Departamento 4 CC 3 4.049,11 | FG 3 1.573,00
Coordenador de Area 15 | CC 3 4.049,11 | FG 3 1.573,00
Supervisor de Nicleo 20 CC 2 242969 | FG 2 1.120,54
Chefe de Setor 12 CcC 1 1.601,38 | FG 1 799,84
Chefe de Gabinete I (Prefeito) 1 CC 2 242969 | FG 2 1.120.54
| Chefe de Gabinete II (Sec.) | 6 |cC 1 1.601,38 | FG 1 799,84

Art. 9°. O provimento das Fungles Gratificadas (FG) ¢ privativo de
servidor piblico efetivo, do Municipio ou posto a sua disposigdo, sem prejuizo de seus
vencimentos na fungdo ou 6rgdo de origem, ¢, impede o preenchimento do correspondente
Cargo em Comissdo.

Art. 10. Para o provimento dos Cargos em Comissdo, bem como as demais
responsabilidades pertinentes aos servidores piiblicos, dever-se-a atender as disposigdes do
Regime Juridico do Municipio.

Paragrafo Unico. As atribuigdes, carga horiria e requisitos para provimento
constam do Anexo II desta Lei, complementadas pelas competéncias das respectivas unidades
conforme descrito na estrutura administrativa.

Art. 11. Os vencimentos dos cargos ¢ o valor das fungdes gratificadas serfo
obtidos através do valor atribuido aos padrdes, fixados na Tabela do artigo 8° desta Lei.

Art. 12. Ficam extintos todos os Cargos em Comissdo e Fungdes
Gratificadas anteriores a vigéncia desta Lei e automaticamente reenquadrados os servidores ja
nomeados em cargos de idéntica natureza, inclusos nas disposi¢bes desta Lei.

Art. 13. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as adequag¢Ges no
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO e Lei Orgcamentéria Anual -
LOA, no que couber. Segue ...
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Art. 14. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n® 2.228/2019 e suas alteragses.

Art. 15. Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia dtil do més subsequente a
sua sancio.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMIGRANTE, 27 de junho de 2022,

Assinado digitalmente por GERMANG
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Projeto de Lei n® 058/2022 ANEXO1

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA GERAL DO MUNICIPIO DE IMIGRANTE

1-DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL:

Gabinets do Prafalto |—| ChefedeGabinetel
Gabingte do Vice-
Frelsito |
] Asseszoria Especial da
Goverm
Depto. de Assassoria Depio, deCorirole
hridica Inkerne
f Deplo. de Assassarie
Depta. deO: da bmprevsa
Depto. da Defesa Civil —
C T} A Publicrs
Wrisiragho Agficdt
smP'Admm oe ‘ s:a lrbi:::ta .:;::lo Sec. Cullura, Datporio Sac. Educack Sac. Obraa » Sec, Saae
. aTwrismo . Mebilidades Urbana AssislénciaSocial
Finmngas Econdmico

1.1. Do Gabinete do Prefeito — Compete: Representar os assuntos maior importancia e complexidade
do Municipio, definindo as diretrizes nas relagdes politicas, institucionais, administrativas e civis.
Definir as politicas de govemno, direcionando os servigos prestados & comunidade em geral e
observando o regramento juridico previsto na Constituigdo Federal, na Lei Organica do Municipio e
nas demais legislag8es pertinentes.

L2. Do Gabinete do Vice-Prefeito — Compete: Servir como elo entre o governo municipal e as
entidades, associagBes de bairros e demais 6rgdios representativos da comunidade; Representar o
prefeito em solenidades, substitui-lo quando estiver licenciado ou em gozo de férias regulamentares e
suceder-lhe nos casos legalmente previstos; Firmar convénios ou acordos com a Unifio, o Estado e
outros Municipios, mediante delegagfio; Acompanhar a tramitagfo, execugdo € o cumprimento de
projetos, programas, convénios, contratos ¢/ou acordos dos quais o Municipio seja parte, inclusive
Junto ao poder legislativo; Levantar dados e fazer verificag@es em servigos e obras municipais; Outras
atividades correlatas.
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As atribuigBes estabelecidas nesta Lei no impedem que o Vice-Prefeito seja designado para exercer
cargo em comissio no Municipio, com direito a opgao remuneratdria.

1.3. Da(s) Chefia(s) de Gabinete(s) — Compete: Filtrar os assuntos de interesse do cidadao e/ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, seu encaminhamento as dreas técnicas competentes
ou qualquer outro 6rgfio municipal para a solugdo do impasse; Realizar a sele¢gio de visitas e
entrevistas junto ao prefeito e/ou secretério, proporcionando 2 disponibilidade de tempo necessaria a
gestio do municipio e possibilitando a concentragdio em questdes de ordem primaria, as quais
poderiam ser solucionadas pelos demais setores do municipio sem a necessidade de intervencdo direta
do gestor; Planejar a agenda administrativa e social do gestor, apresentando as matérias que requeiram
sua aprovagdo direta, assessorando e elaborando aquilo que for necessério ao expediente oficial; Tratar
de todas as demais afribuigdes que lhe forem repassadas pelo gestor, agendando viagens e
acompanhando o trimite destas, desde providenciar a aquisicdo de passagens e disponibilizar veiculo
para a viagem até a reserva em hotéis e restaurantes, quando necessario; Agendar previamente as
visitas que o gestor fard para 6rgéos, secretarias, ministérios, departamentos ¢/ou autarquias ligadas ao
governo estadual e federal, ou para empresas ¢ entidades privadas, em que itd ser tratado assunios de
interesse do Municipio; Assessorar o gestor na andlise de projetos, programas, convénios, contratos,
acordos, relatérios ¢ demais documentos administrativos; Atuar na interlocugdo de natureza executiva
com a Administragiio Publica, organizagdes empresariais ¢ sociedade; Orientar as equipes auxiliares
guanto A execugdo das atividades inerentes a fungao; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de
suas atribuigbes; Outras atividades correlatas.

1.4. Da Assessoria Especial de Governo — Compete: Prestar assessoramento ao gabinete do prefeito
nas mais diversas areas de atividades, principalmente em casos complexos, os quais deverdo ser
analisados os problemas, verificadas as variaveis e suas implicagbes ¢ consuitadas normas e/ou
bibliografias pertinentes; Emitir opinides e pareceres em assuntos relacionados ao seu escopo de
atividades; Elaborar estudos, propor alteragSes de normas, criar mecanismos e/ou instrumentos de
controle e adequar efou padronizar procedimentos, verificando a provdvel repercussdo na
administragio piablica; Verificar o fluxo das atividades e as rotinas de cada setor visando a praticidade,
a redugdo de tempo de resposta € o aumento do desempenho e da qualidade dos servigos prestados;
Prestar assessoramento técnico, organizando € coordenando trabalhos, instruindo pessoas,
acompanhando resultados e cumprimento de objetivos; Planejar, coordenar, acompanhar e controlar a
execugio das atividades sob sua responsabilidade e, caso for, distribuir os trabalhos, orientando quanto
3 forma de realiza-los e analisando os seus resultados; Supervisionar equipes e fiscalizar a execugdo
dos trabalhos realizados por servidores e/ou fornecedores; Planejar ¢ acompanhar projetos, programas,
convénios, contratos, acordos, sistemas, bancos de dados, informagdes, relatérios, analises, metas ¢
agOes de atividades sob sua responsabilidade; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugio das
atividades inerentes a fungio; Emitir relatdrios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras
atividades correlatas.

L.5. Do Departamento da Assessoria Juridica — Compete: Assessorar nas relagdes institucionais do
executivo municipal com o legislativo, judicidrio, ministério publico efou tribunal de contas, com as
entidades da sociedade civil organizada, nos assuntos de maior complexidade, propondo medidas
iegais conforme a area de ocorréncia; Prestar assisténcia necessaria as agdes do executivo referentes
aos atos ordinatérios em geral e, principalmente, desapropriagdes, alienagSes, aquisi¢io de imoveis,
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assim como em projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos dos quais 0 municipio seja
parte; Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagfo juridica conveniente; Participar
de reuniSes com agentes efou Orgdos da administragdo municipal, quando a sua assisténcia for
solicitada; Acompanhar e orientar gestores ¢ demais agentes piblicos na defesa dos interesses da
municipalidade primando pela legalidade, moralidade, eficiéncia ¢ transparéncia dos atos e servigos
publicos; Acompanhar, atuar ¢ instruir processos judiciais e extrajudiciais nos quais 0 municipio seja
parte; Realizar petigdes, recursos e demais manifestagdes junto ao poder judicidrio e orgdos de
controle externo; Acompanhar as impugnagSes, recursos administrativos impetrados, medidas
cautelares, prazos recursais, pareceres, decisdes de autoridades, etc.; Emitir pareceres, laudos e
relatorios técnicos sobre matéria juridico-legais; Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a
sua especializagio profissional; Participar das defini¢Ges dos Planos Plurianuais e anualmente das
definigdes da LDO e LOA; Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugdo das atividades inerentes a
fungo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigfes; Outras atividades correlatas.

1.6. Do Departamento Central do Controle Interno — Compete: Supervisionar o sistema de controle
interno em geral; Analisar, assessorar, avaliar e controlar a agdo governamental e os atos de gestéo
fiscal dos administradores municipais por intermédio da fiscalizagiio contdbil, financeira,
orcamentdria, operacional e patrimonial; Planejar, analisar, sugerir, assessorar e executar agdes para
melhoria da organizagio e funcionamento dos servigos e das atividades de todos os setores da
Administragio Pablica; Propor a adogio de novos procedimentos, processos, métodos de trabalho e
medidas tendentes a aumentar a produtividade, eficiéncia, eficdcia e efetividade dos projetos,
programas, convénios, contratos, acordos, metas e agdes governamentais; Executar as atribuicdes
previstas na Constituigdo Federal e nas especificagdes contidas na Lei Municipal n® 2,123/2017 € suas
alteragBes; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das atividades inerentes a fun¢do; Emitir
relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuiges; Outras atividades correlatas.

1.7 Do Departamento da Ouvidoria — Compete: Apoiar, de forma estratégica ¢ especializada, os
gestores municipais, além de mediar a busca nas solugbes de eventuais conflitos entre o municipio e
seus cidadaos, respeitando os principios constitucionais da legalidade, moralidade, impessoalidade ¢
eficiéncia ¢ dos demais principios administrativos; Receber, examinar e encaminhar aos setores
competentes todas as sugestdes, reclamagdes, dentincias, criticas, elogios, dentre outros, apresentados
pela comunidade em geral; Acompanhar a tramitagéo das providéncias adotadas e garantir respostas
4geis as manifestagdo expostas pelos cidaddos; Interligar, de forma imparcial e independente, com a
sociedade civil servindo como instrumento de democracia participativa e de controle social; Cumprir e
fazer cumprir os direitos e garantias da populago, via participagfio direta dos cidaddos e/ou usudrios
de servigos publicos; Propor o aperfeigoamento da gestdo com base nas demandas requeridas,
buscando elevago da eficiéncia e da austeridade administrativa; Orientar as equipes auxiliares quanto
3 execugdo das atividades inerentes a fungo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas
atribui¢des; Outras atividades correlatas.

1.8. Do Departamento da Assessoria de Imprensa — Compete: Assessorar em assuntos relacionados
com os 6rgdos de imprensa, além de cuidar da imagem e da promogdo da Administragdo Publica
municipal junto aos diversos segmentos da sociedade; Divulgar os trabalhos, as obras e os servigos que
se realizam em ambito municipal; Promover o conhecimento € o reconhecimento da administra¢do
municipal interna e externamente; Atualizar o portal institucional, as midias sociais e os demais canais
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de comunicagiio do Municipio com os assuntos de interesse piiblico; Fornecer apoio logistico a eventos
promovidos pela municipalidade ou em que ele participe; Promover, na areca de sua competéncia,
novas formas de inser¢@o do municipio na vida sociocultural de seus cidadados; Coordenar a cobertura
de imprensa em viagens dos gestores aos demais municipios do Estado, & capital Federal e a outras
localidades, quando em representagio oficial; Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso aos
eventos municipais e/ou aos eventos organizados pelo municipio; Orientar as equipes auxiliares quanto
A execugdo das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatorios € arquivos para o exercicio de suas
atribuigtes; Outras atividades correlatas.

1.9. Do Departamento da Defesa Civil — Compete: Coordenar e supervisionar as a¢des de defesa
civil; Realizar de estudos, mapeamentos, avaliacSes e redugido de riscos de desastres; Elaborar e
implantar planos, projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos de defesa civil em atuagio
articulada entre a Unido e/ou Estado, objetivando a redugéo de desastres e apoio as comunidades
atingidas; Incorporar a redugiio do risco de desastre e as agdes de protecio e defesa civil entre os
elementos da gestdo municipal; Promover a identificagio e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades ¢
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar oun reduzir sua ocorréncia; Monitorar 0s eventos
meteorolagicos, hidroldgicos, geoldgicos, bioldgicos e outros potencialmente causadores de desastres;
Produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres naturais; Estimular o
ordenamento da ocupagio do solo urbano e rural, tendo em vista sua conservagio ¢ a protegdio da
vegetago nativa, dos recursos hidricos ¢ da vida humana; Combater a ocupagio de areas
ambientalmente vulneraveis e/ou de riscos, promovendo, caso necessirio, a realocagdo da populagido
residente nessas dreas; Estimular iniciativas que resultem na destinagio de moradia em local seguro;
Atender outros dispositivos da lei municipal, se houver; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execucfo das atividades inerentes a fung@io; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuigdes; Outras atividades correlatas.

2 -ORGAOS CONSULTIVOS:

2.1. Dos Conselhos Municipais — Compete: Acompanhar, sugerir e assessorar, de forma colegiada, a
gestdo piblica, deliberando sobre ag¢Bes, decisdes e prestagdo de contas realizadas pelo poder
executivo municipal; Proporcionar e representar a participagdo dos segmentos da sociedade local;
Cumprir e fazer cumprir seu regimento interno; Atender outros dispositivos da lei municipal, se
houver; Outra atividades correlatas.

2.2. Das Audiéncias Pablicas — Compete: Oportunizar a participagdio coletiva com o objetivo de
receber contribuigdes consultivas, normativas e técnicas; Propor o didlogo com a sociedade civil, em
momentos oportunos e em espagos abertos ao publico, para o exercicio da cidadania e controle social;
Proporcionar, no minimo, o acesso e conhecimento da populagio aos relatérios da gestdo fiscal e
orcamentdrios, principalmente, do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
e a Lei Orgamentaria Anual (LOA); Outras atividades correlatas.

3 -DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

3.1. Secrefaria Municipal de Administragio, Planejamento e Finangas — Compete: Plancjar e
definir as politicas piblicas que favoregam o atendimento aos interesses piiblicos, os servigos de
prestados aos cidadfios e a moderniza¢do administrativa; Planejar e definir os macro-objetivos na

Rua Castelo Branco, n° 15, Centro - CEP 95.885-000 - Imigrante/RS - Fone (51) 3754-1100
www.imigrante-rs.com.br e-mail: ouvidoria@imigrante-rs.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

execucdo das atividades ligadas a administragdo geral do municipio; Planejar a colaboragio e a
comunicagio entre as demais secretarias municipais, assim como do Municipio com os demais Orgdos
pablicos, entidades, Municipios, Estados e com a Unidio; Propor a outras esferas govermamentais
projetos de captacdio de recursos, acompanhando sva aplicagdo e responsabilizando-se pela correta
prestagfio de contas; Organizar e implementar o planejamento estratégico e tatico, prevendo metas de
sustentabilidade; Organizar a gestdo publica, respeitando a constituigio federal e demais os preceitos
legais; Concentrar, administrar e fiscalizar os projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos
dos quais o Municipio seja parte; Promover a execucdo da politica patrimonial do municipio,
Promover a interligagdo dos 6rgos por meio de comunicagdes administrativas, promogdo a utilizagfo
do sistema de processamento de dados e de tecnologias de comunicagio e informagdo; Estudar,
analisar e planejar as agdes de natureza administrativa e orgamentaria por meio da elaboragio do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e Lei do Orgamento Anual (LOA); Elaborar
¢ encaminhar projetos de leis de iniciativa do poder executivo e estabelecer relagdes com o Poder
Legislativo; Planejar, promover, fomentar e acompanhar as iniciativas privadas na area de sua
competéneta; Planejar, coordenar e acompanhar os projetos, programas, convénios, contratos, acordos
e/ou servigos que envolvam recursos proprios efou transferéncias governamentais na drea de sua
atuagdo, assim como acompanhar as prestagdes de contas; Promover o processo de planejamento
orcamentario na respectiva secretaria, principalmente Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO) e Or¢amento Anual (LOA), assim como acompanhar periodicamente o
desempenho de suas receitas e despesas; Planejar, coordenar e acompanhar as aquisicdes de bens e
servigos para a secretaria, assim como desenvolver o seu planejamento de contratagBes anual; Planejar
e coordenar a execuelo e fiscalizagio dos prestadores de servigos remunerados pelos cofres publicos
municipais com quaisquer espécies de recursos; Plangjar, coordenar as agdes de comunicagiio da
secrefaria; Acompanhar administrativamente os nlcleos e setores da secretaria, com o propésito de
melhorar a eficiéncia e eficicia das atividades, assim como a velocidade de acesso as solicitagdes e o
tempo de resposta; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a fungio;
Emitir relatdrios e arquivos para o exercicio de suas atribu ig8es; Outras atividades correlatas.

Os érgdos da Secretaria Municipal de Administra¢do, Planejamento e Finangas abaixo listados,
tém as seguintes competéncias:
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3.1.1. Area de Licitagdes e Compras — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos a contratagdo de bens e servigos
por parte da Administragdo Piiblica em consonéncia com a organizagio dos demais orgdos piblicos
municipais; Estruturar, em consonincia com os demais 6rgios, os processos efou atividades de
suprimentos municipais, observando a estrutura normativa vigente, especialmente as normas gerais de
licitagBes e contratagdes; Planejar, coordenar e avaliar a elaboragdo de editais publicos quanto aos
requisitos minimos necessdrios, principalmente as modalidades previstas e seus critérios de
Jjulgamento; Planejar e coordenar os procedimentos de compras de menor valor obedecendo as
permissGes legais ¢ as regulamentagdes internas; Acompanhar em conjunto com as autoridades
requisitantes e o setor contébil, a disponibilidade orgamentaria, em especial, o fluxo das receitas e
despesas associados aos processos de contratagSes de bens e servigos; Orientar as equipes auxiliares
quanto 3 execugdo das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de
suas atribui¢es; Outras atividades correlatas.

3.1.1.1. Nacleo de Acompanhamento e Apoio Processual — Compete: Supervisionar, instruir,
acompanhar e realizar o trimite processual dos procedimentos licitatérios, assim como o controle e o
fornecimento de todas as informac@es necessérias para as aquisi¢@es de bens e servigos; Supervisionar
¢ acompanhar as impugnag3es, recursos administrativos impetrados, prazos recursais, pareceres,
medidas cautelares e decisGes de autoridades; Supervisionar e analisar a documentagdo preliminar
recebida por outros drgdos da Administragdo e/ou de qualquer outro interessado; Supervisionar e
realizar diligéncias junto a licitantes e servidores; Prestar informagdes e dar ciéncia do andamento do
certame junto aos interessados, salvo em caso de impossibilidade legal; Supervisionar e julgar as
propostas do licitantes, assim como os documentos necessarios para a habilitagdo; Supervisionar e
claborar editais publicos de procedimentos licitatérios, definindo as respectivas modalidades previstas
e critérios de julgamento; Divulgar na imprensa oficial e tornar piblicos, no momento oportuno e caso
possivel, os atos e informagdes pertinentes aos certames concluidos ou em andamento; Orientar as
equipes auxiliares quanto 4 execucdo das atividades inerentes a fungo; Emitir relatorios e arquivos
para o exercicio de suas atribuigdes; Qutras atividades correlatas.

3.1.1.2. Nicleo de Gestiio de Contratos — Compete: Supervisionar e acompanhar a elaboragfio da
minuta contratual (ou documento equivalente) nos procedimentos licitatrios; Supervisionar a
designagfio, requerer a definigdo por parte da autoridade competente ou, na auséncia da definigio,
designar os fiscais e gestores de contratos os quais o Municipio seja parte; Supervisionar a
formalizagdo do contrato (ou documento equivalente) com os licitantes vencedores, apds a
homologagdo do certame; Supervisionar junto s autoridades competentes, aos fiscais ¢ aos gestores a
execu¢do contratual, assim como os respectivos aditivos e prorrogages; Supervisionar a efetiva
finalizag8o das licitagSes junto a contabilidade municipal; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdo das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios € arquivos para o exercicio de suas
atribui¢des; Outras atividades correlatas.

3.1.2. Area de Administracio Tributiria, Fiscaliza¢do e Execugdes Fiscais — Compete: Planejar,
coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos a
administragio tributdria municipal, definindo as ag¢des prioritdrias para a efetiva arrecadagio de
tributos € das rendas municipais, Planejar, coordenar, propor e elaborar o calenddrio fiscal do
municipio; Planejar, coordenar e fazer cumprir o exercicio da capacidade tributiria ativa do municipio;
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Coordenar, acompanhar ¢ instruir os processos envolvendo casos de imunidade, suspensfio, extingio e
exclusdo de créditos tributdrios, abrangendo, inclusive, as atividades complementares para sua(s)
ocorréncia(s); Coordenar, acompanhar ¢ instruir os processos administrativos envolvendo o céiculo e a
mensurag3o do valor adicionado fiscal, contendo informagdes de empresas e da produgdo primaria;
Coordenar o envio de relatérios e informag3es tributrias ao controle externo; Planejar e desenvolver o
plano anual de vistorias, auditorias ¢ fiscalizagdes, coordenando suas atividades; Coordenar o exercicio
do poder de policia, assim como as a¢les repressivas (cautelares e sancionatérias); Coordenar os
consentimentos, anulagdes efou cassa¢des de licengas e autorizagdes publicas; Analisar e decidir,
dentro de sua algada, sobre recursos em processos administrativos em que sejam discutidas as
realizagdes de atividades sujeitas ao controle estatal, bem como as agSes repressivas ¢ respaldadas no
exercicio do poder de policia; Analisar ¢ decidir, dentro de sua algada, em processos administrativos
que envolvam revisdo de valores; Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugio das atividades
inerentes a fungdo; Emitir relat6rios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Outras atividades
correlatas.

3.1.2.1. Nicleo de Fiscalizacdio e Licenciamento — Compete: Supervisionar e acompanhar, quando
necessario, as agbes de vistorias, auditorias e fiscalizagSes; Supervisionar € acompanhar as agdes
envolvendo denincias, lavraturas de autos de infragdo, apreenses de mercadorias irregulares,
destruigdes de mercadorias apreendidas e/ou doagdes das mercadorias apés o prazo legal;
Supervisionar, acompanhar e manter atualizada a base de dados dos contribuintes; Supervisionar a
avaliagdo imobilidria e as ag¢Bes de arbitramentos fiscais; Supervisionar as emissdes de certiddes de
langamento, narrativas tributarias, nimero do imével, transferéncias e alteragbes de enderegos;
Supervisionar o atendimento ao produtor rural, como também a entrega € o recebimento de seus taldes;
Supervisionar ¢ acompanhar os processos administrativos pertinentes a emissdo de licencas e
autorizagSes (de localizagdo e funcionamento, de comércio ambulante, sanitdrias, ambientais; de
construgdo, de ocupagdo, habite-se, etc.); Supervisionar e acompanhar, quando necessario, as
notificagdes, intimagGes e requisigdo para apresentagdo de documentos, manifestagSes e
indeferimentos de requerimentos; Receber e analisar guias informativas; Supervisionar e acompanhar e
decidir sobre indices oficiais de corregdo e atualizagBio monetarias; Supervisionar e dirimir dividas
quanto a aplicagiio da lei aos casos concretos vivenciados na 4drea de sua competéncia; Orientar as
equipes auxiliares quanto a execucdo das atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos
para o exercicio de suas atribuiges; Qutras atividades correlatas.

3.1.2.2. Nucleo de Cobranga e Execugbes Fiscais — Compete: Supervisionar, gerir e instruir os
processos administrativos, as agBes de cobrangas administrativas, especialmente do montante da divida
ativa tributiria e ndo tributdria, propondo agBes preventivas e corretivas com o intuito de reduzir a
existéncia; Supervisionar, acompanhar ¢ instruir os processos administrativos, as notificagtes
extrajudiciais, os protestos de certiddes de divida ativa, as agGes de cobrangas da divida ativa tributaria
e nio tributiria, assim como dos parcelamentos judiciais e extrajudiciais; Supervisionar, acompanhar e
identificar a ocorréncia de fatos extintivos, impeditivos e ndo exigiveis de cobrangas; Supervisionar,
acompanhar e identificar os débitos inscritos para fins de ajuizamento de a¢Bes de execugbes fiscais,
Supervisionar ¢ acompanhar a juntada de documentos e as emiss&o(3es) de certiddo(Ges) de divida
ativa, assim como preparar e instruir 0s processos administrativos que demandem execugdio fiscal
Orientar as equipes auxiliares quanto a execucdo das atividades inerentes a fungio; Emitir relatorios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigBes; Outras atividades correlatas.
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3.1.3. Area de Planejamento Estratégico e Relagdes Institucionais — Compete: Planejar, coordenar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, ages ¢ processos administrativos relativos ao estudo, a
organizaglo e o estabelecimento de metas para manutengdo da sustentabilidade Municipal, em sintonia
com os demais 6rgios municipais; Planejar, coordenar ¢ instruir, em sintonia com os demais gestores
municipais, as relagdes institucionais do Municipio com a Unigo, Estados, Municipios, Consorcios,
Organizagbes da Sociedade Civil, cidaddos, servidores, colaboradores, ¢ fornecedores; Coordenar,
definir e acompanhar as situagdes que precisam de maior atengdo da Gestdo Municipal, priorizando a
obtengAo de recursos, as dreas e a concentragfo dos recursos; Coordenar e deliberar nos procedimentos
que envolvam o planejamento organizacional, formulagio de estratégias, desenvolvimento de projetos,
programas, convénios, contratos e/ou acordos da qgual o municipio seja parte; Coordenar os requisitos
essenciais nos instrumentos legais de planejamento (PPA, LDO e LOA); Coordenar e desdobrar as
metas estabelecidas nos instrumentos de planejamento em agBes concretas capazes de trazer retorno
aos municipes; Coordenar e deliberar sobre a viso, missio e os valores do Municipio, especialmente
quanto aos servigos publicos ou de interesse piiblico, prestados ou postos a disposigio aos municipes;
Coordenar e acompanhar a realizagdo e encaminhamento de prestagdes de contas decorrentes de
obtencdo de recursos com outros entes piblicos ou privados; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdio das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.1.3.1. Niicleo de Relagfes com o Cidaddo — Compete: Supervisionar e acompanhar as demandas,
pedidos e desejos dos cidaddos; Supervisionar e orientar, sobre os aspectos juridico-legais, as
possibilidades de colaboragio e atendimento do poder publico para com os seus municipes;
Supervisionar e verificar com as demais secretarias, a possibilidade de disponibilizagdo dos recursos
materiais para atendimento das demandas; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdio das
atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Qutras
atividades correlatas.

3.1.3.1.1. Setor de Atendimento ao Cidadio — Compete: Chefiar a organizagdo, o recebimento e a
tramitagdo de toda a demanda dos municipes; Informar sobre metodologias de registro de demandas,
execugdo de servigos piblicos, horérios de funcionamentos, feriados, bem como o andamento das
requisigBes nas demais reparti¢des do Municipio; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das
atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigGes; Outras
atividades correlatas.

3.1.3.1.2. Setor de Junta Militar — Compete: Chefiar, em coopera¢do com o Ministério da Defesa,
todo o processo de alistamento militar anual; Chefiar e acompanhar a organizagfio da realizagdo da
inspe¢do de saude; Auxiliar no fornecimento de certificados de dispensa e isengdo de incorporagio;
Participar de reunifes com a Junta de Servico Militar; Acompanhar os procedimentos auxiliares
quanto a incorporagio dos jovens que sdo dispensados do servigo militar obrigatorio; Dispor as
informagdes necesséarias para o cadastro anual dos alistados; Chefiar e realizar servigos de divulgagéo,
notas e avisos pela imprensa para o comparecimento na sede da Junta de Servigo Militar; Chefiar e
realizar os servigos auxiliares para a Junta do Servigo Militar; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugio das atividades inerentes a fungdio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuicdes; Outras atividades correlatas.
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3.1.3.2. Niicleo de Moderniza¢io Administrativa — Compete: Planejar, supervisionar, propor,
organizar e proporcionar melhorias na execugdo dos processos ¢ procedimentos internos;
Supervisionar ¢ desenvolver agdes voltadas a maximizagio da qualidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos publicos; Supervisionar ¢ propor melhorias na aplicagdo de métodos de gestio
em projetos, programas, convénios, contratos, acordos e servigos publicos; Supervisionar e propor o
aprimoramento de técnicas de planejamento, controle, capacitagiio de pessoas ¢ priorizagio de agdes;
Supervisionar e proporcionar a utilizagio de ferramentas capazes de aumentar a produtividade,
eliminar o desperdicio e a reduzir os custos das atividades; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugio das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas
atribuicdes; Outras atividades correlatas.

3.1.3.2.1. Setor de Tecnologia da Informagiio ¢ Comunica¢io — Compete: Chefiar, propor,
organizar e proporcionar melhorias nos sistemas de informaciio e comunicagio; Chefiar ¢ proporcionar
as adequagdes ¢ a recepedo de novas tecnologias na Administragio Publica, principalmente quanto aos
sistemas de gestio, ferramentas de andlise e processamentos de dados, de tecnologias de informagéo e
comunicagdo; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a fungdo;
Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.1.3.3. Nuicleo de Projetos e Gestdo de Convénios — Compete: Supervisionar, acompanhar e dispor
dos recursos € requisitos necessarios para qué o Municipio possa realizar projetos, programas,
convénios, contratos efou acordos que envolvam recursos proprios e transferéncias governamentais;
Orientar, sobre os aspectos juridico-legais, a viabilidade da realizacdo de projetos, programas e
convénios, contatos e/ou acordos; Supervisionar o envio das informagdes necessarias para a realizagdo
das prestagdes de contas aos outros entes da federagfio e aos orgios de controle; Orientar as equipes
auxiliares quanto 3 execugdio das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatorios e arquivos para o
exercicio de suas atribuigbes; Outras atividades correlatas.

3.133.1. Setor de Apoio a Projetos, Convénios e Prestacdes de Contas — Compete: Chefiar e
acompanhar, em conjunto com as demais secretarias, a possibilidade de disponibilizag@o dos recursos
materiais para atendimento das demandas, pedidos e necessidades para a realizagio e/ou conclusdo dos
projetos, programas, contratos, convénios e acordos; Chefiar e acompanhar a tramita¢@o dos processos
administrativos relativos aos projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos realizados com
outros entes da federagdo; Orientar as equipes auxiliares quanto A execugio das atividades inerentes a
fungo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigSes; Qutras atividades correlatas.

3.1.3.2. Niicleo de Parcerias — Compete: Supervisionar, acompanhar e instruir processos para a
realizagdo de parcerias com a entidades da sociedade civil, movimentos sociais e cidaddos, zelando
pelo bom relacionamento entre as partes; Supervisionar, orientar, analisar e acompanhar
procedimentos de manifestagdes de interesse social, Supervisionar e instruir as realiza¢bes de
chamamentos publicos; Supervisionar, acompanhar e gerir 0s processos administrativos relativos as
parcerias realizadas com as entidades civis, especialmente as baseadas na Lei Federal n® 13.019/2014;
Supervisionar e executar as agdes necessarias para a concretizagio das parcerias, observando as
competéncias de cada parte, assim como a analise dos relatorios, dos prazos legais, das prestages de
contas e dos resultados auferidos em comparagdo aos objetos e metas propostos; Orientar as equipes
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auxiliares quanto & execugdio das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e arquivos para o
exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.1.4. Area de Gestdo de Pessoas — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar, acompanhar
nos assuntos, agSes e processos administrativos relativos a drea de gestio de pessoas; Coordenar e
analisar o dispéndio orgamentdrio e financeiro com servidores piiblicos, assim como os limites com
despesa de pessoal estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal; Planejar e coordenar as rotinas,
sistematicas e procedimentos administrativos de gestfio de pessoas, principalmente quanto a folha de
pagamentos dos servidores ativos e inativos; Planejar, acompanhar, atualizar e propor adequagles as
normativas afetas a 4drea de gestdio de pessoas, principalmente ao Regime Juridico do Municipio;
Planejar, coordenar e revisar a existéncia dos cargos, suas atribuigBes, competéncias e padrGes
salariais; Coordenar a designagfio de servidores em comissdes e conselhos legalmente constituidos;
Disponibilizar as informagdes requeridas da édrea de gestdo de pessoas para os confroles interno e
externo (Poder Legislativo, Tribunal de Conta e Ministério Pablico); Planejar, coordenar e instruir os
concursos, processos de selegdo, admissdo e exoneragdo de servidores e agentes publicos;
Acompanhar, junto as comisses pertinentes, a existéncia e andamento de sindicincias e processos
administrativos disciplinares, assim como registrar eventuais sangdes; Desenvolver e emitir certiddes,
declaragdes, averbag¢des, relatérios e informagdes relacionadas a 4drea de gestio de pessoas;
Acompanhar e verificar 0 cumprimento das exigéncias legais, normas de protegdo e seguranga do
trabalho; Acompanhar as relagdes, negociages ¢ petigdes origindrias do sindicato dos servidores
municipais; Acompanhar e fornecer as informagdes necessarias em processos judiciais que envolvam a
area de gestdio de pessoas; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a
fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Qutras atividades correlatas.

3.1.4.1. Nucleo de Processos Seletivos, Estdgios e Convénios — Compete: Supervisionar, orientar e
instruir, em simetria com as demais secretarias e/ou comissfes, 0s processos administrativos que
envolvam concursos, processos seletivos piblicos, estagios, convénios e cedéncias; Supervisionar a
organizag3o, execugdo e atividades realizadas por fornecedores em concursos e processos seletivos
publicos; Supervisionar e verificar necessidade ¢ viabilidade de contratagdo de servidores, assim como
as possibilidades legais de contratagfo e os critérios de sele¢do utilizados para admissfio de servidores;
Alimentar periodicamente as informagdes em sistemas informatizados de auditoria relacionadas a 4rea
de gestdo de pessoas, inclusive para os orgos de controle externo; Acompanhar ¢ propor revisdes ¢
atualiza¢Bes legislativa quanto a processos seletivos, estigios, convénios e cedéncias; Supervisionar e
acompanhar os processos administrativos de estigios probatérios; Acompanhar € emitir guias para
pagamento de bolsas de estagios, quando intermediado por agentes de integragfio; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugio das
atividades inerentes a fungfio; Emitir relatdrios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras
atividades correlatas.

3.1.4.2. Nicleo de Controle de Assiduidade, de Efetividade e de Beneficios — Compete:
Supervisionar, acompanhar e registrar em sistemas informatizados e bancos de dados & vida funcional
dos servidores municipais; Supervisionar, acompanhar, examinar e instruir processos administrativos
relacionados 4 vencimentos, vantagens, gratificagdes, abonos, adiantamentos, remuneragiio por horas
extras € auxilios-alimentagiio; Supervisionar, acompanhar, examinar e instruir processos

administrativos relacionados a adicionais de risco de vida, adicionais noturnos, insalubridade e
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periculosidade; Supervisionar, acompanhar e instruir processos administrativos relacionados a
designagdes de fungdes gratificadas (FG) e honorarios; Supervisionar, acompanhar e instruir processos
administrativos relacionados ao controle € registro de ponto, acordos de compensagdo de horarios,
faltas, descontos, atestados médicos, afastamentos e/ou licencas legais, empréstimos consignados e
demais convénios descontados em folha de pagamento; Supervisionar, acompanhar, examinar e
instruir processos administrativos relacionados A projegio e pagamento de didrias, férias e a
gratificagio natalina (13° saldrio); Supervisionar, acompanhar, examinar e instruir processos
administrativos relacionados analise e encaminhamentos de aposentadorias, pensdes e compensages
previdenciarias; Disponibilizar contracheques dos servidores ativos e inativos; Realizar requisi¢Ges de
crachds de identificagfio; Supervisionar e alimentar periodicamente as informag8ies em sistemas
informatizados de auditoria relacionadas & drea de gestdo de pessoas, inclusive para os 6rglos de
controle externo; Gerar e fransmitir relatdrios e arquivos relativos a Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social (cadastro geral de empregados e desempregados — CAGED, Guia de Recolhimento
de InformagGes da Previdéncia Social); Emitir relatorios, arquivos e guias para transmisséio e
pagamento de ftributos 4 Receita Federal do Brasil, Emiss@o de declaragdes relacionados aos tributos
municipais ¢ federais de servidores, funcionérios e prestadores de servigo; Emitir relatorios, arquivos e
guias para acompanhamento do governo federal (Relagio Anual de Informagdes Sociais —RAIS, PIS e
PASEP, etc); Orientar as equipes auxiliares quanto a4 execugfio das atividades inerentes a fungfo;
Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Outras atividades correlatas,

3.1.5. Area de Financ¢as, Or¢amento, Contabilidade e¢ Patriménio — Compete: P Planejar,
coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes ¢ processos administrativos relativos a
politica e programac¢do orgamentaria e financeira do Municipio, ao desenvolvimento das leis
orgamentarias (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentaria Anual), seus pré-
requisitos ¢ seus desdobramentos, propondo auxilio técnico &s autoridades; Planejar, coordenar e
instruir processos administrativos que contenham mensuragdes de impactos fiscais e/ou orgamentérios,
inclusive projetos legislativos contendo despesas obrigatérias de cardter continuado ou pedidos de
informagdes; Planejar e acompanhar as audiéncias pablicas que contenham informagdes fiscais e/ou
orgamentérias; Informar aos secretarios municipais e ao Prefeito os valores e percentuais
constitucionais de aplicago em sadde e educagfio; Coordenar a emissfio e envio de relatdrios com
informagdes contdbeis, orgamentarias e fiscais para as autoridades municipais e para os controles
interno e externo (Poder Legisiativo, Tribunal de Conta e Ministério Publico); Disponibilizar,
periodicamente, as informagdes necessérias no Sistema Integrado de Acompanhamento e Prestagdo de
Contas - SIAPC do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, no Sistema de Informagdes
Sobre Orgamentos Pablicos em Saiide — SIOPS e nos demais sistemas de informagdes e prestaglies de
contas; Coordenar, acompanhar e propor adequagBes para os resultados primério ¢ nominal previstos
nas metas orgamentarias; Coordenar, realizar estudos e estabelecer normas objetivando o progressivo
aperfeigoamento dos processos ¢ padrdes orgamentdrios; Acompanhar a conferéncia de informagGes e
coordenar as agbes para o encerramento de exercicio; Coordenar a emissdio de relatorios e
demonstrativos contabeis; Coordenar e acompanhar a emissio do relatério circunstanciado do Prefeito
sobre o atingimento ou ndo das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias; Coordenar a
evolucio mensal das receitas e despesas orgamentérias; Coordenar a emissdo e conferéncia dos
langamentos contébeis e dos balancetes de receitas e despesas; Coordenar projetos de alteragdo de
receitas efou despesas, assim como suplementagdes, redugdes e alteragBes na previsdo de arrecadagéo
da receita, identificando ainda, a existéncia de superdvit e/ou déficit; Coordenar as atividades de
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execugdo e controle orgamentdrio; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das atividades

inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigBes; Outras atividades
correlatas.

3.1.5.1. Niicleo de Execugiio e Controle Orgamentirio — Compete: Supervisionar, acompanhar e
instruir os processos administrativas relativos as etapas das receitas ¢ despesas puiblicas, conferindo os
requisitos mecessdrios para empenho, liquidagio e pagamento; Supervisionar as requisigdes para
identificagdo e conferéncia de rubricas orgamentarias; Supervisionar os créditos orgamentarios
disponiveis para pagamento de contratos, convénios, consércios e outros instrumentos congéneres;
Supervisionar e realizar a consulta de empenhos, saldos orgamentdrios, fornecedores; Acompanhar o
recebimento e conferéncia de arquivos bancérios, realizando sua conciliago; Supervisionar os saldos
bancarios e as respectivas aplicagdes, alimentando as autoridades municipais sobre situagio
encontrada; Supervisionar e acompanhar a movimentagfio das transferéncias obrigatérias e/ou
voluntirias dos demais entes federativos; Orientar as equipes auxiliares quanto & execuglo das
atividades inerentes a fungéio; Emitir relatérios € arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Outras
atividades correlatas.

3.1.5.2. Niicleo de Patrimbnio — Compete: Supervisionar, organizar, acompanhar e instruir os
processos administrativos da gestdo e do controle patrimonial dos bens publicos municipais,
especialmente o inventdrio geral anual; Supervisionar, organizar, acompanhar e instruir os processos
administrativos da gest#o cadastral € de identificaggo de todos os bens publicos, mantendo atualizados
todos os dados atualizados, com a sua respectiva vinculagdo; Supervisionar, acompanhar ¢ instruir os
procedimentos administrativos de calculos de depreciagdes, de redugdo de valores recuperdveis (testes
de recuperabilidade), de 4gio de expectativa de rentabilidade futura (goodwill) e de mensuragdo de
vida util de ativos; Supervisionar, acompanhar e instruir os procedimentos administrativos de saidas e
retorno de bens para manutengdio, controle de garantias e cessdo de bens 2 terceiros; Supervisionar,
acompanhar ¢ instruir os procedimentos administrativos de seguros de bens e do uso, pelo municipio,
das coberturas previstas nas apdlices; Supervisionar a emisséo e conferéncia dos langamentos
contébeis relativos aos bens patrimoniais, observando as legislagBes existentes e disponibilizago das
informagdes nos sistemas de gestdo e controle patrimonial; Supervisionar e orientar as atividades
realizadas pela comissio de inventirio e reavaliagio de bens patrimoniais; Orientar as equipes
auxiliares quanto 4 execugdo das atividades inerentes a fungéo; Emitir relatérios ¢ arquivos para o
exercicio de suas atribuiges; Outras atividades correlatas.

3.1.5.3. Nicleo de Almoxarifado — Compete: Supervisionar, organizar, acompanhar € instruir os
processos administrativos da guarda, conservagio e movimentagio dos bens municipais;
Supervisionar, acompanhar, verificar e registrar a movimentagio dos estoques intermedidrios nas
demais dependéncias municipais; Supervisionar e acompanhar os procedimentos de recebimento,
conferéncia, armazenagem e expedigio dos bens municipais; Supervisionar e orientar, em simetria
com o nucleo de patriménio, as atividades de suporte realizadas pela comissdo de inventério e
reavaliagdio de bens patrimoniais; Supervisionar, acompanhar & manter atualizado nos bancos de dados
as informagdes sobre a gestdo do almoxarifado; Orientar as equipes auxiliares quanto a execucdo das
atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢es; Outras
atividades correlatas.
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3.2. Secretaria Municipal da Agricultura, Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento Econémico —
Compete: Planejar ¢ definir politicas plblicas ligadas ao desenvolvimento agropecuario e ambiental do
Municipio; Planejar e definir politicas publicas ligadas as 4reas destinadas a exploragdo hortigranjeira,
agropecuaria, industrial e comercial, as quais n3o interfiram e/ou alterem significativamente o meio
ambiente; Plangjar ¢ definir politicas publicas ligadas ao desenvolvimento das potencialidades do
municipio em compatibilidade com o crescimento sustentavel, a geragdo de emprego e renda; Planejar
¢ definir politicas piblicas ligadas ao incentivo e auxilio técnico s micro ¢ pequenas empresas, ao
comércio, aos prestadores de servigos, as agroindustrias, ao associativismo rural, etc.; Planejar,
promover, fomentar e acompanhar as iniciativas privadas na 4rea de sua competéncia Planejar,
coordenar ¢ acompanhar os projetos, programas, convénios, contratos, acordos e/ou servigos que
envolvam recursos préprios e/ou transferéncias governamentais na area de sua atuagdio, assim como
acompanhar as presta¢des de contas; Promover o processo de planejamento orgamentario na respectiva
secretaria, principalmente Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDQ) ¢
Orgamento Anual (LOA), assim como acompanhar periodicamente o desempenho de suas receitas e
despesas; Planejar, coordenar e acompanhar as aquisigdes de bens e servigos para a secretaria, assim
como desenvolver o seu planejamento de contratagdes anual; Planejar ¢ coordenar a execugdo e
fiscalizag#io dos prestadores de servigos remunerados pelos cofres publicos municipais com quaisquer
espécies de recursos; Planejar, coordenar as agBes de comunicagio da secretaria; Acompanhar
administrativamente os nicleos e setores da secretaria, com o propésito de melhorar a eficiéncia e
eficicia das atividades, assim como a velocidade de acesso as solicitagbes e o tempo de resposta;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execucdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

Os érgiios da Secretaria Municipal da Agricultura e Desenvolvimento Econbmico abaixe
listados, t€m as seguintes competéncias:

Sec. Agricultura, M elo
Amblents ¢ Desenv. [—! ChefedaGabinseil
Econémico

I

[

reites | [mmens [t s
] L . Ari
Comarclal Fomanto Agropecisirio Ambienta Dofasa Animal
h;-u:ao “ﬁ::h:" Nicleo da Fiscalizagho
cesso elicenciamento
R'-'is;t":lz:}” Anbiena

I_ Setor de Apoio a0

Pequang Produlor

3.2.1. Area de Promogio ¢ Fomento Industrial ¢ Comercial — Compete: Planejar, coordenar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agles e processos administrativos relativos as
atividades que visem fomentar o desenvolvimento das empresas estabelecidas no Municipio; Planejar,
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coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes € processos administrativos relativos
as solicitagdes de incentivos fiscais ou econdmicos; Plancjar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, agdes ¢ processos administrativos relativos a doagGes de area com encargos
e/ou condigBes; Planejar, coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos
administrativos relativos a promogdo do Municipio, especialmente em eventos, com agdes de
divulgagdo das potencialidades locais; Planejar, coordenar, elaborar ¢ encaminhar projetos junto aos
governos estadual e federal para a captagdo de recursos; Coordenar, juntamente com outras secretarias
e segmentos do municipio, a organizag#o de feiras e eventos, propiciando aos setores produtivos a
oportunidade do acesso a novos mercados e a realizagio de novos negbcios; Realizar a visitagdo a
eventos em outros Municipios com o objetivo de conhecer, aprender e importar novas técnicas
produtivas efou comercias, além de impulsionar a economia local; Orientar as equipes auxiliares
quanto & execugdo das atividades inerentes a funcdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de
suas atribuigdes; Outras atividades correlatas

3.2.2. Area de Agronegécio e Fomento Agropecunario — Compete: Planejar, coordenar, assessorar,
analisar, acompanhar nos assuntos, agdes € processos administrativos relativos ao processo produtivo
rural realizado no Municipio, buscando oportunidades e informagdes para ¢ desenvolvimento de seus
produtores e agentes econdmicos; Coordenar e acompanhar os convénios os quais 0 municipio seja
parte integrante e que beneficiem a produgdo priméria, minimizem os problemas de saide animal,
estimulem melhoria da produtividade e da diversificagdo dos produtores; Planejar, coordenar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agbes € processos administrativos relativos aos
programas de apoio aos produtores rurais (assessoria técnica, inseminago artificial, distribuicdio de
insumos, mudas, etc.) em parceria com a Emater, sindicatos e com outras entidades do setor; Planejar,
coordenar ¢ acompanhar a realizagio de feiras e eventos com produtos locais (agroindistrias,
hortifrutigranjeiros, etc.); Planejar, coordenar ¢ acompanhar 0$ programas que minimizem 0s
problemas de satde animal, melhorem a qualidade e produtividade da agropecudria local; Planejar,
coordenar € acompanhar as campanhas de vacinagdo para rebanho municipal, assim como a realizagéo
de testes de doengas, principalmente brucelose ¢ tuberculose; Orientar as equipes auxiliares quanto &
execugdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuig@es; Outras atividades correlatas

3.2.2.1. Nicleo Desenvolvimento ao Processo Produtivo Rural e Inspec¢io e Fiscalizagio —
Compete: Supervisionar e orientar 0s trabalhos de fiscalizagio do SIM (Servigo de Inspegdo
Municipal), nos abatedouros, frigorificos, laticinios, fabricas de embutidos, agougues, agroindustrias,
fiambrerias e nas feiras e eventos de produtores rurais; Supervisionar e acompanhar a fiscalizagdo da
higiene, temperatura, acondicionamento ¢ transporte dos produtos oferecidos a popula¢iio e/ou nas
dependéncias dos estabelecimentos, principalmente em abatedouros e/ou cdmaras frias, nas quais o
produto é armazenado para posterior distribuicdo a revenda; Supervisionar as agbes de inspegao,
investigagdo e apuracfio das iregularidades e/ou infra¢Bes, assim como as medidas repressivas
decorrentes do poder de policia (apreensédo de materiais e mercadorias, interdigdo de estabelecimentos,
etc.), caso necessario; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a
fungfio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas

3.22.1.1. Setor de Apoio ao Pequeno Produtor — Compete: Chefiar as agbes de fomento e
desenvolvimento da agropecudria de pequeno porte; Chefiar e promover a formagio de produtores
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rurais que utilizem a mao-de-obra familiar ¢ operem em menores médulos de produgdo; Promover
acbes em busca da reducdio do éxodo rural; Chefiar ¢ promover agdes de desenvolvimento da
sustentabilidade na area rural, oferecendo subsidios, caso for; Chefiar € promover feiras ¢ eventos
locais, assim como organizar visitagdes em outros municipios; Chefiar € promover a¢des com orgéos €
assessorias técnicas, especialmente a Emater, para desenvolver a produtividade local; Chefiar e
promover agbes para incentivar o uso da tecnologia no campo, visando a preservagio dos recursos
naturais; Orientar as equipes auxiliares quanto a execucfio das atividades inerentes a fun¢do; Emitir
relatdrios € arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.2.3. Area de Protegiio ¢ Defesa Ambiental — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar e
acompanhar os assuntos e processos administrativos relativos s atividades de controle, regulagdo e
fiscalizagdio na drea ambiental; Planejar e coordenar as atividades, sistemas e processos produtivos,
acompanhando e monitorando as atividades efetivas ou potencialmente poluidores, causadoras de
degradagiio ou promotoras de distirbios, além das utilizadoras de bens naturais e dos residuos
domiciliares, de limpeza e de sélidos urbanos e rurais; Planejar e participar de programas ¢ atividades
educacionais junto a comunidade; Planejar, coordenar, desenvolver ¢ promover educagio ambiental ¢ a
difusdo de procedimentos que visam & melhoria do meio ambiente; Planejar, coordenar e acompanhar
eventos, palestras, cursos e programas de educagdo ambiental, assim como ages de consciéncia
ecologica ¢ ambiental e de atividades de preservagio e ampliagio de espécies vegetais e de areas
verdes; Planejar ¢ coordenar projetos da 4area ambiental de acordo com as necessidades e
potencialidades do Municipio observando a legislagdo existente; Planejar e coordenar campanhas,
eventos, palestras, cursos e programas de educagdo, protegiio ¢ defesa ambiental; Desenvolver
atividades educativas que visem a melhoria da qualidade ambiental; Promover convénios e projetos na
area ambiental com outros entes e érgios; Promover a convivéncia harmoniosa entre 0 homem ¢ a
natureza; Atuar na prevengdo ¢ preservagdo ambiental; Observar e fazer respeitar a correta aplicagao
da legislaggo vigente quanto a protegio e defesa dos animais; Emitir autorizagdes, laudos, pareceres e
relatorios técnicos sobre matéria ambiental; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo das
atividades inerentes a fungdio; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigSes; Outras
atividades correlatas.

3.2.3.1. Nicleo de Fiscalizagdo ¢ Licenciamento Ambiental — Compete: Supervisionar, acompanhar
e instruir agdes de fiscalizagio ambienta!, observando e fazendo ser respeitada a correta aplicagdo da
legislagdo, inclusive a aplicagio da Politica Nacional de Meio Ambiente; Supervisionar agfes
relacionadas ao meio ambiente que podem vir agravar agdes ou omissSes em relagio a poluentes,
contaminantes, residuos sélidos e Aguas residuais e pluviais; Supervisionar, analisar, orientar e instruir
sobre os estudos e as documentagdes necessdrias aos procedimentos de licenciamentos e
regularizagdes ambientais das atividades com impacto local; Supervisionar a emissdo de licencas,
autorizagdes, laudos, pareceres, declaragdes e relatérios técnicos sobre matéria ambiental por técnicos
devidamente licenciados no érgios estaduais e/ou municipais; Supervisionar e propor a definigdio de
prioridades para a aplicagdo dos recursos financeiros provenientes das sangdes administrativas
impostas por meio da secretaria; Orientar as equipes auxiliares quanto 3 execugdo das atividades
inerentes a func@o; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢Ges; Outras atividades
correlatas.
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3.2.4. Area de Protecio e Defesa Animal — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, a¢des e processos administrativos relativos s atividades de controle,
regulacdo e fiscalizacdo na drea de protegiio e defesa animal; Planejar e participar de programas e
atividades educacionais junto a comunidade; Planejar, coordenar, desenvolver e promover a educagio
sobre a protecdio e defesa animal; Planejar e coordenar campanhas, eventos, palestras, cursos e
programas de educagdo, protegdo e defesa animal; Promover convénios € projetos na area de protegdo
e defesa animal com outros entes e 6rgdos; Planejar e atuar na prevengio e preservagdo dos animais;
Observar ¢ fazer respeitar a correta aplicagdio da legislagio vigente quanto a protegfio e defesa dos
animais; Emitir autorizagBes, laudos, pareceres e relatdrios técnicos sobre matéria animal; Orientar as
equipes auxiliares quanto a execugdio das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e arquivos
para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.3. Secretaria Municipal Cultura, Desporto e Turismo - Compete: Planejar e definir politicas
publicas voltadas a manutengfio e desenvolvimento da Cultura, do Desporto e do Turismo, em
colaboragiio com a Unifio e o Estado; Planejar e definir quais serdo as principais atividades ¢ os
principais servigos publicos municipais de apoio & Cultura, Desporto e Turismo; Planejar e
acompanhar a execugfio dos Planos Municipais da Cultura e Turismo, incluindo seus programas
setoriais; Planejar, promover ¢ acompanhar as manifestagdes artistico-culturais, valorizando sua
difusdo, assim como das acdes de desporto e de turismo; Planejar, promover, fomentar e acompanhar
as iniciativas privadas na 4rea de sua competéncia; Acompanhar os projetos, programas, convénios,
contratos e/ou acordos que envolvam recursos proprios efou transferéncias governamentais na édrea de
sua atuagio; Planejar, promover, fomentar ¢ acompanhar as iniciativas privadas na 4rea de sua
competéncia; Planejar, coordenar e acompanhar os projetos, programas, convénios, contratos, acordos
e/fou servigos que envolvam recursos proprios e/ou transferéncias governamentais na area de sua
atuag@o, assim como acompanhar as prestagdes de contas;, assim como acompanhar as prestagdes de
contas; Promover o processo de planejamento orgamentirio na respectiva secretaria, principalmente
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) ¢ Orgamento Anual (LOA), assim
como acompanhar periodicamente o desempenho de suas receitas e despesas; Planejar, coordenar ¢
acompanhar as aquisigdes de bens e servigos para a secretaria, assim como desenvolver o seu
planejamento de contratagdes anual; Planejar e coordenar a execugfo e fiscalizagdio dos prestadores de
servigos remunerados pelos cofres pablicos municipais com quaisquer espécies de recursos; Planejar,
coordenar as agdes de comunicagdo da secretaria; Acompanhar administrativamente os nicleos e
setores da secretaria, com o propésito de melhorar a eficiéncia e eficicia das atividades, assim como a
velocidade de acesso as solicitagdes e o tempo de resposta; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuic@es; Qutras atividades correlatas.
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Os érgios da Secretaria Municipal de Cultura, Desporto e Turismo, abaixo listados, tém as
seguintes competéncias:

Sec. da Cultura,
Desporto e Turismo \ Chefede Gabinets I

AreadaCulitra,
Turismo, Desporio &
Lazer
Nixden daProgramas Nixisn d& Desporio @
Cuturas & Tuismo Lazer

|— Selor de Espories

3.3.1. Area da Cultura, Turismo e Desporto — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, a¢bes € processos administrativos relativos a execugdo de politicas piblicas
municipais na 4rea da Cultura, Turismo € Desporto; Planejar € coordenar agdes para ©
desenvolvimento cultural da populagdo local, levando em consideragdo os fatores regionais e
socioecondmicos do Municipio, especialmente a populagio socialmente vulneravel; Planejar,
coordenar, desenvolver e divulgar o calendrio de eventos municipais, apoiando, inclusive, as
atividades religiosas, tradicionalistas, carmavalescas, entre outras; Planejar e coordenar agdes para
fornecer a infraestrutura adequada as necessidades da secretaria; Coordenar, fomentar e prestar apoio
as iniciativas privadas na sua drea de competéncia; Planejar e coordenar as agdes e competi¢Bes
existentes na drea esportiva; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugio das atividades inerentes
a fun¢dio; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢@es; Qutras atividades correlatas.

3.3.1.1. Niicleo de Programa Culturais e Turismo — Compete: Supervisionar ¢ acompanhar a
organizagio de eventos oportunizados a comunidade; Supervisionar e acompanhar as oficinas de
musica, dangas, teatro, assim como as amosiras de trabalhos confeccionados pela comunidade;
Supervisionar e acompanhar a participa¢do em eventos intermunicipais; Supervisionar ¢ acompanhar o
levantamento e manutengdo de um cadastro de pontos turisticos do municipio para que possibilite a
interagdo com visitantes ¢ com a propria comunidade; Supervisionar e acompanhar os registros
histéricos da origem, fundagio e evolugdo do Municipio; Supervisionar € acompanhar a biblioteca
municipal, assim como a criagio e manutengdo de museu; Supervisionar, acompanhar e resguardar os
elementos culturais por meio de inventérios, agbes de conservagio ¢ de reprodugdo de documentos que
evidenciem o patrimdnio histérico e cultural do Municipio; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdio das atividades inerentes a fungéo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas
atribui¢des; Qutras atividades correlatas.

3.3.1.2. Nicleo de Programas e Projetos do Desporto ¢ Lazer — Compete: Supervisionar,
desenvolver e acompanhar agdes desportivas ¢ de lazer pela Administragio Pablica Municipal em suas
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variadas modalidades; Supervisionar, desenvolver e acompanhar ages que tornem a pratica de
esportes € o exercicio de lazer como atividades voltadas a melhoria da sadde ¢ da qualidade de vida da
populagdo; Supervisionar, desenvolver ¢ acompanhar projetos € programas que trabalhem a inclusio
social da populagdic em situag@io de vulnerabilidade; Supervisionar, desenvolver e acompanhar a busca
permanente de talentos esportivos, bem como aperfeigoar os melhores aspectos na formagdo da
personalidade dos participantes; Supervisionar, acompanhar e promover a cobranga das receitas
pliblicas decorrentes pelo uso e/ou utilizagio das unidades e instalagdes esportivas
municipais; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugio das atividades inerentes a fungdo; Emitir
relatérios € arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.3.1.2.1. Setor do Esporte — Compete: Chefiar e acompanhar a organiza¢io das atividades
esportivas; Promover o esporte como elemento integrador do processo educativo e agente do
aperfeigoamento das competéncias pessoais, sociais, produtivas e cognitivas em criancas, adolescentes
e idosos; Chefiar e acompanhar a prética de atividades esportivas no &mbito municipal (futebol, futsal,
volei, atletismo, boldo, bocha, etc.); Chefiar e acompanhar os projetos e programas esportivos
sazonais; Promover a pratica esportiva como elemento de indugdio na formagdio dos valores da
sociedade, incentivando a cooperagdo, a participagfo, a solidariedade, a autonomia, a criatividade, etc.;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execugfo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuig3es; Qutras atividades correlatas.

3.4. Secretaria Municipal de Educaciio — Compete: Planejar e definir politicas publicas voltadas ao
ensino de responsabilidade do poder publico municipal; Planejar e definir politicas pablicas voltadas
aos servigos de apoio politico-pedagégicos, incluindo a andlise do processo de ensino e aprendizagem
da educacdo basica municipal; Planejar e definir politicas puiblicas quanto as atividades de instalagio e
manuten¢do de estabelecimentos municipais de ensino; Planejar, definir e acompanhar o plano
municipal de educagfio, como também os seus programas setoriais integrando-os as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado; Representar, junto ao sistema nacional de ensino, como 6rgéo
proprio, de acordo com as competéncias e encargos definidos para atuagdio; Plancjar, promover,
fomentar e acompanhar as iniciativas privadas na drea de sua competéncia; Planejar, coordenar ¢
acompanhar os projetos, programas, convénios, contratos, acordos efou servigos que envolvam
recursos proprios e/ou transferéncias governamentais na area de sua atuagéo, assim como acompanhar
as prestagdes de contas; Planejar € coordenar o processo de piancjamento orgamentario na respectiva
secretaria, principalmente Plano Plurianual (PPA), Lei de Direfrizes Orcamentarias (LDO) e
Orgamento Anual (LOA); Planejar, coordenar e acompanhar as aquisi¢Oes de bens e servigos para a
secretaria, assim como desenvolver o seu planejamento de contratages anual; Planejar, coordenar as
agdes de comunicagio da secretaria; Planejar ¢ coordenar a execugao e fiscalizag#io dos prestadores de
servigos remunerados pelos cofres publicos municipais com quaisquer espécies de recursos; Planejar,
coordenar as agBes de comunicagfio da secretaria; Acompanhar administrativamente os nicleos e
setores da secretaria, com o proposito de melhorar a eficiéncia e eficécia das atividades, assim como a
velocidade de acesso as solicitagdes ¢ o tempo de resposta; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas
atribuigBes; Outras atividades correlatas.
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Os 6rgios da Secretaria Municipal de Educagio abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

Sec. Educacdo — ChefedeGabioetall
Area do Gestao & Arsade Plangiamento
Acompanhamenio Ped ;
Escoler gagica
Nixieo deApoio
Nidleo deApois & Padagdgico &
Gesllo Dagarvolvimanto
Profissionsl

——Seorde )
uroe Swtor de Promogso &

Acompanh o e
Oriest. Escolar Evertos

3.4.1. Area de Gestfio e Acompanhamento Escolar ~ Compete: Planejar, coordenar, assessorar,
analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos as agBes de gestio
administrativa da secretaria, assim como do acompanhamento da vida escolar dos alunos; Planejar e
coordenar a execugdo das atividades operacionais, financeiras, orgamentérias, patrimoniais e de
administragio de pessoal da secretaria, em consonincia com o planejamento de governo; Planejar e
coordenar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino em ambito municipal; Planejar ¢ coordenar
a infraestrutura necessaria para o melhor desempenho do plano pedagégico, assim como as aquisig8es
de equipamentos, brinquedos ¢ mobilirios especificos; Coordenar e acompanhar a regularidade de
licengas de funcionamento, de vigilincia sanitdria, de seguranga, como também a manutengdo de
extintores das escolas; Planejar € coordenar, em simetria com as demais secretarias, os projetos de
constru¢do € manutengio dos prédios escolares; Coordenar e acompanhar os registros da vida escolar
dos alunos, mantendo atualizada as informagdes de escolas, notas, matérias e professores; Coordenar e
acompanhar as informagdes do censo escolar, atualizando os demais dados estatisticos da secretaria;
Coordenar e acompanhar a emisséo de histéricos e atestados de escolaridade; Coordenar ¢ acompanhar
as relagBes da secretaria com as equipes diretivas das escolas; Coordenar e acompanhar o$ programas
de transporte de alunos matriculados nas redes municipal e estadual de ensino, assim como da
execuglo dos servicos dos demais transportadores contratados; Coordenar e acompanhar os casos de
alunos com necessidades especiais, os quais demandam atividades e servigos especificos; Coordenar e
acompanhar passeios pedagégicos realizados pela rede publica municipal de ensino; Coordenar,
acompanhar e prestar informagdes ao Conselho Municipal de Educagéo sobre a gestdo da secretaria;
Notificar e realizar encaminhamentos ao Conselho Tutelar, quando necessédrio; Orientar as equipes
auxiliares quanto 4 execugfio das atividades inerentes a fungso; Emitir relatérios e arquivos para o
exercicio de suas atribuigdes; Quiras atividades correlatas.

3.4.1.1. Nuicleo de Apoio a Gestdio ~ Compete: Supervisionar a execugdo de projetos, programas,
convénios, contratos, acordos, metas e a¢gdes governamentais em que a secretaria esteja envolvida;
Supervisionar as relagdes com os demais entes politicos, incluindo as participagBes em conséreios;
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Supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimentos material e prestagdo de
servicos; Supervisionar, propor e acompanhar a implantag#o, organizagio e alimentagfo de sistemas de
gerenciamento de informagdes; Supervisionar e propor a aquisi¢io, substituigio e descarte dos
equipamentos de tecnologia da informagdo dispostos nas dependéncias da secretaria, nas escolas
municipais, nas salas especiais e na biblioteca publica municipal; Supervisionar a organizagfio do
quadro de pessoal por escola, assim como o envio das planilhas efou mapas de efetividade de toda a
Secretaria; Monitorar os resultados da relagdo ensino-aprendizagem de alunos; Supervisionar os
programas de nutri¢@o escolar, buscando a qualidade da alimentagdo, o aproveitamento das frutas e/ou
verduras sazonais, assim como o desenvolvimento da agricultura familiar e de produtores locais;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execug#o das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.4.1.1.1. Setor de Acompanhamento e Orientacdo Escolar -~ Compete: Chefiar as agdes
administrativas da secretaria ¢ de acompanhamento da vida escolar dos alunos; Acompanhar os
registros da vida escolar dos alunos, mantendo atualizada as informagdes de escolas, notas, matérias e
professores; Chefiar e acompanhar as informag8es do censo escolar, atualizando os demais dados
estatisticos da secretaria; Chefiar e acompanhar a emissio de histdricos ¢ atestados de escolaridade;
Chefiar ¢ acompanhar, em consondncia com a secretaria de salide, o desenvolvimento de projetos e
programas que atendam 3s necessidades dos alunos da rede municipal de ensino, principalmente
quanto ao fornecimentos de insumos basicos e do acompanhamento especializado de psicdlogos,
oftalmologistas, fonoaudi6logos, odontdlogos, entre outros; Chefiar ¢ acompanhar o recebimento,
armazenamento, distribui¢io e controle de estoque dos alimentos destinados a merenda escolar;
Chefiar ¢ acompanhar os prestadores de servigos de limpeza, asseio e conservagdo predial para
manutengdo das condi¢des adequadas de salubridade, higiene ¢ limpeza dos ambientes publicos;
Chefiar ¢ acompanhar as condi¢des adequadas das instalagdes municipais, principalmente as de
tecnologia, comunicagio, elétricas e hidraulicas, solicitando reparos e/ou reformas para que
mantenham a seguranga dos usuarios; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugfo das atividades
inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Outras atividades
correlatas.

3.4.1.1.2. Setor de Promocio a Eventos — Compete: Chefiar e acompanhar os eventos previstos na
proposta pedagdgica da secretaria da educago, responsabilizando-se pela organizagho, reservas,
transporte, alimentagfo e reunido com os pais e/ou responsiveis; Chefiar, propor e acompanhar
eventos e a¢es para a interagio da comunidade escolar, de acordo com a realidade socioecondmica
das familias; Chefiar e acompanhar a recepgio, entrada e saida de alunos nas dependéncias escolares,
assim como nos demais eventos realizados pela secretaria; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execucio das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribui¢des; QOutras atividades correlatas.

3.4.2. Area da Planejamento Pedagégico — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, agdes ¢ processos administrativos relativos ao projeto politico-pedagégico
de acordo com legislagdo vigente; Planejar e coordenar as agdes pedagégicas do ensino publico
municipal, assessorando as escolas quanto aos processos de aprendizagem; Planejar e coordenar a
construgdio dos regimentos, calendarios escolares, planos de estudos, assim como projetos e programas
pedagbgicos; Planejar e coordenar as agBes para observaglo das legislagdes de ensino, em especial a
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lei de diretrizes ¢ bases da educag8o nacional — Lei n® 9.394/1996; Planejar ¢ coordenar os trabalhos
para a defini¢do dos referenciais teéricos sobre a pratica pedagégica nos diferentes niveis da educagio
basica; Planejar € coordenar a implantagdo e manuteng3o da Educagio de Jovens e Adultos — EJA em
dmbito municipal; Planejar e coordenar as atividades relativas aos cursos de formagfio continuada dos
profissionais alocados no sistema municipal de ensino; Coordenar, acompanhar e prestar informages
ao Conselho Municipal de Educagéo sobre a drea pedagégica; Notificar € realizar encaminhamentos ao
Conselho Tutelar, quando necessério; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugio das atividades

inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigtes: Qutras atividades
correlatas.

3.4.2.1. Nucleo de Apoio Pedagégico ¢ Desenvolvimento Profissional — Compete: Supervisionar ¢
acompanhar o histérico e a situag@o funcional de professores; Supervisionar e acompanhar, de acordo
com a disponibilidade orgamentdria, a participagdo dos profissionais em treinamentos, palestras,
semindrios e congressos, visando o aperfeigoamento dos profissionais do sistema municipal de
educagdo; Supervisionar ¢ acompanhar as escolas nas demandas relativas a aplicagdo da legislagio de
ensino; Supervisionar e acompanhar a necessidade de ajustes ou implantagdo de novas turmas de
acordo com o plano pedagdgico e as respectivas faixas etdrias; Supervisionar as auséncias assim como
licengas (para tratamento de saiude, concorrer a mandato eletivo, desempenho de mandato classista,
desempenho de mandato de conselheiro tutelar, desempenho de mandato eletivo, tratar de interesses
particulares, gestante ¢ adotante, etc.} dos profissionais da educagéo, verificando a necessidade de
substitui¢des efou contratagles em cada situagio; Supervisionar a designagdio de professores para
suprir as necessidades da rede municipal de ensino; Supervisionar o levantamento de informagdes
sobre formaglo dos servidores que atuam na rede municipal de ensino; Orientar as equipes auxiliares
quanto & execuglio das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatdrios ¢ arquivos para o exercicio de
suas atribui¢Bes; Outras atividades correlatas.

3.5. Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana— Compete: Planejar e definir politicas
publicas ligadas a engenharia, a construgio, 4 execugfo e 4 manutengfo de obras e locais publicos, ao
desenvolvimento da estrutura vidria e de mobilidade urbana, a0 saneamento basico, a limpeza dos
locais publicos e ao embelezamento municipal; Planejar e definir politicas piblicas ligadas ao sistema
de seguranga de trinsito; Planejar e definir agBes ligadas aos servigos pablicos executados por meio de
méquinas e equipamentos municipais; Planejar e definir agdes quanto a necessidade de manutengéo
e/ou alienagio de maquinas e equipamentos municipais; Planejar, promover, fomentar e acompanhar
as iniciativas privadas na drea de sua competéncia; Planejar, coordenar ¢ acompanhar os projetos,
programas, convénios, contratos, acordos e¢/ou servigos que envolvam recursos proprios e/ou
transferéncias governamentais na drea de sua atuagdio, assim como acompanhar as prestagles de
contas; Promover o processo de planejamento or¢amentdrio na respectiva secretaria, principalmente
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) ¢ Orgamento Anual (LOA), assim
como acompanhar periodicamente o desempenho de suas receitas e despesas; Planejar, coordenar e
acompanhar as aquisi¢des de bens e servigos para a secretaria, assim como desenvolver o seu
planejamento de contrata¢Bes anual; Planejar e coordenar a execugdo e fiscalizagiio dos prestadores de
servigos remunerados pelos cofres publicos municipais com quaisquer espécies de recursos; Planejar,
coordenar as agdes de comunicagdo da secretaria; Acompanhar administrativamente os nicleos ¢
setores da secretaria, com o propésito de melhorar a eficiéncia e eficdcia das atividades, assim como a
velocidade de acesso as solicitages e o tempo de resposta; Orientar as equipes auxiliares quanto a
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Os drgdos da Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana,
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Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas

abaixo listados, tém as

Soc, Obras &
M obilidade Urbana Chefe deGabinele I
AreadeTriuito e Area Adminisiraliva Areade Controla ge
de Infraesirutura Bens e do Parque
M obllidada Urbana
Urbana e Rural Rodovilrio M unicigal
Nocleo de Engenharnia,
PavimeclacSes, M arel Nixlgo deConservagho Micee de Controle Ndcteo de M anutengds
dePridios e Qbras sEmbolazameno Administralivo s Conservacio do Bans
Publicas
Setor de luminacio Setor de Limpeza Seior aeflend. 3
— Piblica Urbana e Rural Municipe s Agend. de
Servicos
Setor de Saneamenio
Selor de
T | Pavimertaghes

3.5.1. Area de Trinsito ¢ Mobilidade Urbana — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar,
acompanhar nos assuntos, agBes e processos administrativos relativos a organizagdo, articulagfio,
execucdo e a avaliagdio das politicas piblicas municipais de transito, transportes e mobilidade de
acordo com as normas do Cédigo de Transito Brasileiro e das disposigBes contidas nas Leis
Municipais pertinentes; Coordenar e acompanhar os programas nacionais, estaduais ¢ locais de
educagfio e seguranga de transito; Coordenar ¢ acompanhar a administragfio dos fundos e recursos
especificos da drea; Orientar e acompanhar as a¢des e o funcionamento do Conselho Municipal de
Trénsito; Coordenar, acompanhar e instruir os processos administrativos relacionados a concessoes,
permissdes e autorizagSes de transporte publico municipal, incluindo os transportes de passageiros;
Coordenar e acompanhar a realizagio de estudos, célculos e decisdes que envolvam tarifas de
transportes piiblicos; Coordenar e acompanhar as agdes de fiscalizagfio de trinsito, de autuagiio e de
aplicagdo de medidas administrativas cautelares, assim como de avaliagio dos padrdes de qualidade e
de seguranga do transporte piiblico municipal; Coordenar e propor agSes para ajustes de sinalizagio
e/ou disponibilizagio de equipamentos de controle vidrio; Coordenar e acompanhar as agOes e decisBes
dos sistemas de juntas administrativas de recursos de infragdes; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execucdio das atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuig8es; Outras atividades correlatas.
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3.5.2. Area Administrativa e de Infraestrutura Urbana e Rural — Compete: Planejar, coordenar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos ao suporte
técnico-administrativo para a secretaria; Coordenar, acompanhar, instruir e deliberar sobre os
requisitos necessarios, dentro de sua competéneia, em processos administrativos de planejamento
orgamentéario (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias € Lei Orgamentaria Anual); Planejar,
coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos a
aprovagdo de projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos que envolvam obras e servigos de
arquitetura e engenharia (construgdes, edificacBes, pavimentagbes, melhorias, manutengdes e
atividades de conserva¢do de obras piblicas municipais, terraplanagens, iluminagdes, etc.), com
execugdo direta ou indireta; Planejar, coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes
e processos administrativos relativos as atividades de abertura, ampliag8o, manutenc¢#o & conservagdo
de vias publicas urbanas; Planejar, coordenar, fiscalizar e acompanhar a fiel execugfio de obras e
servigos de arquitetura ¢ engenharia, manutengo e pavimentag#io, controlando a qualidade do material
usado efou do servico prestado; Planejar, coordenar € acompanhar a emissdo de anotagSes de
responsabilidade técnica e/ou laudos técnico de aceitagdo das obras e servicos de arquitetura e
engenharia executadas; Coordenar, acompanhar a avaliar os boletins de medi¢do para pagamento de
construtoras, empreiteiras e fornecedores em geral; Planejar, coordenar ¢ acompanhar os processos
administrativos pertinentes ao servigos de coleta e transporte de residuos sélidos urbanos, de varrigio
urbana e de execuglo de servigos em pragas, parques e vias piblicas e particulares; Orientar as equipes
auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a fungéo; Emitir relatérios e arquivos para o
exercicio de suas atribuigdes; Qutras atividades correlatas.

3.52.1. Nicleo de Engenharia, Pavimentacbes, Manutengio de Prédios € Obras Publicas —
Compete: Supervisionar, definir prioridades e avaliar as demandas realizadas pelos demais drgios
quanto ao desenvolvimento e execug¢do de projetos ¢ atividades relacionadas as obras e servigos de
arquitetura e engenharia, de acordo com a sua capacidade de atendimento; Supervisionar, acompanhar
e fiscalizar a execugdio de projetos e atividades relacionadas s obras e servigos de arquitetura ¢
engenharia (construgdes, edificagSes, pavimentagdes, melhorias, manutengles ¢ atividades de
conservagdo de obras publicas municipais, terraplanagens, iluminag3es, etc.); Supervisionar,
acompanhar e expedir ordens de servigos para o infcio de obras e servigos de arquitetura e engenharia,
assim como acompanhar o cronograma fisico-financeiro das respectivas execugdes; Supervisionar,
acompanhar e encaminhar os grupos de trabalho de obras e servigos de arquitetura e engenharia;
Supervisionar, acompanhar e controlar qualidade e quantidade dos materiais usados em obras €
servigos de arquitetura e engenharia; Supervisionar, acompanhar e orientar a execugdo dos servigos de
arquitetura ¢ engenharia mais simples realizados pelos proprios servidores municipais (pequenos
reparos, manutengdes em calgadas, pragas e vias municipais); Supervisionar e acompanhar a execugio
de servigos de varrigdo urbana e rogadas em pragas, parques, vias piblicas e terrenos particulares;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execugfo das atividades inerentes a fun¢do; Emitir relatorios e
arquivos para o exercicio de suas atribuig8es; Outras atividades correlatas.

3.52.1.1. Setor de Iluminagdo — Compete: Organizar, propor melhorias e chefiar as equipes
responséveis pela substituigio das lampadas, fotocélulas e reatores; Chefiar e acompanhar as
instalagBes de lumindrias, bragos ¢ pequenas redes de iluminagdo publica; Acompanhar, prestar
suporte técmico e chefiar prestadores de servigos de servigos elétricos em eventos municipais;
Acompanhar os projetos de rede elétrica de baixa tensdo e de iluminacdio pablica; Orientar as equipes
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auxiliares quanto a execugdo das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios e arquivos para o
exercicio de suas atribuiges; Outras atividades correlatas,

3.5.2.1.2. Setor de Saneamento — Compete: Organizar, propor melhorias e chefiar as equipes
responsaveis pelo fornecimento, distribuicdo e manutengiio de dgua potdvel e do saneamento basico,
seja por meio de redes publicas, seja por meio de captagdo em pogos artesianos efou servigos
concedidos; Organizar, propor melhorias e acompanhar as agSes e atualizagdes do marco legal do
saneamento basico; Acompanhar e fiscalizar os niveis de componentes quimicos existentes no
fornecimento de agua potavel, incluindo os controles quimicos e a cloragdo; Acompanhar e fiscalizar
as concessiondrias de servigos piblicos e os prestadores de servigos, verificando os procedimentos
realizados, os atos de cobranga ¢ as entregas de comunicados domiciliares; Acompanhar, propor
melhorias e chefiar as equipes responsaveis pelo sistema de saneamento bésico, inclusive o esgoto
fluvial e pluvial, a construgio ¢ manutengio de suas redes, canalizagdes, bueiros, pontilhes, etc.;
Orientar as equipes auxiliares quanto 3 execugdio das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigSes; Outras atividades correlatas.

3.5.2.1.3. Setor de Pavimentagbes — Compete: Organizar, propor melhorias e chefiar as equipes
responsdveis pela execugdo das agdes de aberturas, melhorias e conservagfes do sistema vidrio
municipal, no perimetro urbano e rural; Acompanhar, propor melhorias ¢ chefiar as equipes
responsaveis pela execucio das agdes de revestimento primério, calgamento com pedras, pavimentagéo
asfaltica, aplicagdo de pecas intertravadas de concreto, execugdo de passeios, patrolamentos,
cascalhamentos, construgdes, melhorias, manutengSes de bueiros e pontilhdes; Acompanhar a
execugdo ¢ manutengdo de acessos as propriedades rurais; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdo das atividades inerentes a fungZio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribnigdes; Outras atividades correlatas.

3.52.2. Nicleo de Conservagio ¢ Embelezamento — Compete: Supervisionar, acompanhar e
organizar a execugio de atividades de embelezamento das pragas, parques, canteiros, largos e passeios
publicos, trevos, dreas externas de edificagSes em geral, abrigo de 6nibus e tixis, bancos de pragas e
lixeiras; Supervisionar, organizar e acompanhar o plantio de arvores e flores, de acordo com
orientagdes técnicas expedidas pela secretaria; Supervisionar, organizar, acompanhar as agdes de
pintura de meio-fios; Orientar as equipes auxiliares quanto & execucdio das atividades inerentes a
fungio; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.5.2.2.1. Setor de Limpeza Urbana e Rural — Compete: Organizar, propor melhorias € chefiar os
responsdveis pela execugfio das agSes de controle do recolhimento do lixo nas zonas urbanas e rurais
ou de fornecedores (quanto terceirizados), da limpeza das pragas e logradouros publicos, da limpeza de
corregos, do recolhimento de animais mortos ou outros dejetos, da varri¢do urbana e da rogadas em
pragas, parques, vias publicas ¢ terrenos particulares; Orientar as equipes auxiliares quanto & execug&o
das atividades inerentes a fungfio; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigfes;
Qutras atividades correlatas.

3.5.2.3. Niicleo de Controle Administrativo — Compete: Supervisionar, acompanhar e instruir os
processos administrativos contendo os fluxos das demandas internas e externas da. Secretaria,
elaborando, quando necessério, as requisi¢des de materiais, equipamentos e servigos; Supervisionar e
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acompanhar o controle da prestagéo dos serv icos realizados pelos servidores da secretaria, comparando
com o controle de presenga e da carga horaria, a existéncia de horas extras, o uso adequado dos EPlIs ¢
a guarda e conservagdo dos bens, maquinas ¢ equipamentos municipais; Supervisionar e acompanhar o
controle do fluxo dos materiais utilizados, respondendo pelo seu adequado armazenamento e
seguranga; Supervisionar e acompanhar o controle da prestagio dos quildmetros rodados e o
abastecimento dos veiculos, verificando os niveis de consumo de cada veiculo efou equipamento € 0s
respectivos custos de manutengo; Supervisionar e acompanhar a prestagio de servigo e/ou a entrega
de materiais dos fornecedores contratados pela secretaria; Supervisionar ¢ acompanhar o controle da
documentagio dos veiculos; Orientar as equipes auxiliares quanto a execu¢do das atividades inerentes
a fungao; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Qutras atividades correlatas.

3.5.2.3.1. Setor de Atendimento ao Municipe ¢ Agendamento de Servigos — Compete: Organizar,
propor melhorias e acompanhar o controle das requisi¢des dos municipes, principalmente aqueles que
necessitam de servigos de maquinas pesadas, repassando as demandas em ordem cronologica para os
demais responséveis; Fornecer o retorno ao requerente (ou ao chefe imediato do servidor responsavel
pela execugdio, caso a demanda nao tenha sido atendida); Orientar as equipes auxiliares quanto &
execugdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribui¢des; Outras atividades correlatas.

3.5.3, Area de Controle e Manutengio do Parque Rodoviirio do Municipio — Compete: Planejar,
coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes ¢ processos administrativos relativos
aos equipamentos e veiculos da frota municipal, especiaimente quanto ao fornecimento de
combustiveis e insumos, a possibilidade de utilizagdo ou eventuais impedimentos € a capacidade de
produgdio de cada equipamento do parque rodoviario; Planejar e coordenar medidas quanto a
ampliagdo, recuperagfio e renovagio da frota existente no parque rodovidrio municipal; Planegjar ¢
coordenar programas de manutengdo preventiva e corretiva, analisando os equipamentos obrigatérios,
as garantias de motores, das transmissdes, das pegas e dos servigos realizados; Planejar, coordenar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, agdes & processos administrativos relativos a
contratagio de fornecedores, principalmente equipamentos, materiais especializados e prestadores de
servigos, realizando as cotagdes prévias de pregos; Orientar os motoristas e operadores sobre seguranga
e dire¢do defensiva; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das atividades inerentes a
fung&o; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigses; Outras atividades correlatas.

3.5.3.1. Nicleo de Manuten¢io e Conservacio — Compete: Supervisionar ¢ acompanhar a
manutenc¢o dos veiculos, méaquinas € equipamentos, promovendo a devida limpeza e lubrificagé@o;
Supervisionar, controlar e acompanhar o controle de combustiveis, lubrificantes, baterias, pneus e
demais insumos dos veiculos, maquinas e equipamentos; Supervisionar a realizagio de Servigos por
fornecedores contratados; Orientar as equipes auxiliares quanto 3 execugiio das atividades inerentes a
fungo; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.6. Secretaria Municipal da Sadde ¢ Assisténcia Social — Compete: Planejar e definir politicas
pliblicas que visem o bem estar fisico, mental e social dos cidaddos; Planejar e definir politicas
piblicas de saide, atendimento, servigos ambulatoriais municipais e de distribui¢do de medicamentos,
bem como promover o controle de fatores que possam exercer efeitos nocivos aos seres humanos;
Planejar e definir politicas publicas para a implementagio avangada do Sistema Unico de Saude —
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SUS, considerando os principios da unidade, universalidade ¢ gratuidade; Planejar e coordenar o
Programa de Estratégia de Saiide da Familia ~ ESF - no municipio; Planejar, coordenar e acompanhar
os resultados de cada setor da satde ¢ assisténcia social municipal; Planejar ¢ coordenar o atendimento
do contingente populacional das familias, individuos, criancas € adolescentes, pessoas com deficiéncia,
idosos, principalmente os que se encontram desprovidos de bens e servigos efou em situacio de
vuinerabilidade social; Planejar e definir politicas publicas saneamento bdsico, controle e orientagio
sanitria; Planejar e coordenar a realizagio de programas de prevengo a doengas em parceria com
outros setores da administragio municipal; Planejar e definir politicas publicas de convivéncia
familiar, de superagdo das dificuldades, de desenvolvimento de potencialidades, de incluso social e de
autonomia dos usudrios da politica de assisténcia social; Planejar, promover, fomentar ¢ acompanhar
as iniciativas privadas na 4rea de sua competéncia; Planejar, coordenar ¢ acompanhar os projetos,
programas, convénios, contratos, acordos efon servigos que envolvam recursos préprios efou
transferéncias governamentais na 4rea de sua atuagdio, assim como acompanhar as prestacdes de
contas; Planejar, coordenar e acompanhar a aplicagdo dos percentuais minimos em saxide, definindo as
agBes prioritdrias da secretaria; Promover o processo de planejamento orgamentario na respectiva
secretaria, principalmente Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e
Or¢amento Anual (LOA), assim como acompanhar periodicamente o desempenho de suas receitas e
despesas; Planejar, coordenar ¢ acompanhar as aquisigdes de bens e servigos para a secretaria, assim
como desenvolver o seu planejamento de contratagdes anual; Planejar e coordenar a execucdo e
fiscalizagéo dos prestadores de servigos remunerados pelos cofres pablicos municipais com quaisquer
espécies de recursos; Planejar e coordenar as comunicagBes e agdes da secretaria, buscando a
participagdo ativa do Conselho Municipal de Saide ¢ da sociedade civil; Acompanhar
administrativamente os micleos e setores da secretaria, com o propdsito de melhorar a eficiéncia e
eficacia das atividades, assim como a velocidade de acesso as solicitagdes e 0 tempo de resposta;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execugio das atividades inerentes a fun¢#io; Emitir relatorios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

Os 6rgidos da Secretaria Municipal da Sailde e Assisténcia Social abaixo listados, tém as
seguintes competéncias:

Sec, 30008 &
Assistincla Social
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3.6.1. Area Administrativa, Cadastral e de Recuperagiio da Saide — Compete: Planejar, coog‘denar,
assessorar, analisar, acompanhar nos assuntos, acles e processos administrativos relativos a

Selor de Protegho
Bocld
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alimentagdio de informagBes em sistemas informatizados € a manutengdo da saiide de populagdo;
Emitir o Relatério de Gestdo Municipal de Satde - RGMS, periodicamente, conforme determina a Lei
Complementar n° 141/2012; Apresentar Relatrio de Gestdo Municipal de Satide ao Conselho
Municipal de Salde e ao poder legislativo, especialmente quando da existéncia de audiéncias piblicas,;
Buscar, tratar ¢ compilar as informagbes necessirias para a emissdo do SIOPS (Sistema de
Tnformagdes em Orgamentos Publicos de Saide), periodicamente, conforme determina o Ministério da
Satde; Planejar, coordenar e acompanhar projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos junto
ao Ministério da Satide, solicitando, caso for, seu aditamento e/ou prorrogago ¢ acompanhando a
prestagio de contas; Coordenar e acompanhar o processo de planejamento orgamentdrio, assim como a
programagéo ¢ alocagdo dos recursos: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
e Orcamento Anual (LOA); Planejar e coordenar as atividades desenvolvidas para recuperagio dos
pacientes acometidos por problemas de saide, acompanhando o atendimento hospitalar e
providenciando ¢/ou autorizando as respectivas internagdes (Autorizagbes de Internagiio Hospitalar -
AlIH’s); Planejar, coordenar ¢ acompanhar a escala de atendimento que 0$ profissionais prestam na
servigos na rede basica de saude municipal; Planejar, coordenar e acompanhar as atividades realizadas
na Unidade Bésica de Saude, incluindo os relatérios mensais de produgfo; Planejar e coordenar a
equipe de profissionais do Municipio, verificando e sugerindo a necessidade de capacitagfio ¢
treinamento; Planejar, coordenar e acompanhar a avaliagio da organizagfio dos procedimentos
realizados pelo Municipio, assim como da avaliaco dos resultados e do impacto sobre a saude da
populagio assistida; Planejar, coordenar € acompanhar as diretrizes da Programagéio Pactuada
Integrada (PPI); Planejar, coordenar & acompanhar o recebimento, controle e execugao dos servigos
prestados pelos fornecedores credenciados ao SUS (SIA/SUS), assim como avaliar as faturas,
comparando-as com as guias de solicitacsio dos procedimentos; Coordenar e acompanhar o repasse ¢ a
prestagéo de contas de adiantamentos de combustiveis, peddgios, materiais de consumo e de servigos
de terceiros, recebendo e controlando as notas fiscais para autorizagdo de pagamento ¢ realizagdo do
controle orgamentario e financeiro; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das atividades
inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades
correlatas.

3.6.1.1. Nuicleo de Recepgiio, Triagem e Atendimento: — Compete: Supervisionar ¢ acompanhar 0
trabatho de atendimento, informagZo ¢ relacionamento da rede publica de saide com 0s s€us cidaddos;
Supervisionar & acompanhar as diretrizes de maior relevincia funcional/ética/estética da Politica
Nacional de Humanizagdo do SUS; Supervisionar a recepgdo e o atendimento inicial de cidaddo que
busca o servigo piblico municipal, entendendo a sua necessidade, prestando informagdes e
encaminhando para o profissional adequado; Supervisionar a triagem clinica dos pacientes € 0 a
realizagdo das consultas por especialidade; Supervisionar ¢ acompanhar os procedimento de
urgéncia/emergéncia, assim como 08 eletivos realizados no municipio; Supervisionar a rotina dos

exames preventivos realizados pela rede basica de saide e das coletas de sangue para eXames
laboratoriais; Supervisionar o controle de qualidade dos atendimentos realizados, como também a
esterilizagiio nas unidades; Supervisionar a digitagdo e avaliagio das Fichas de Atendimento
Ambulatorial (FAA’s), dos Boletins de Procedimentos Ambulatoriais (BPA’s), do Piso de Atencdo
Bésica Ampliado (PABA) e do Cadastro Nacional de Estabelecimento de Sande (CNES);
Supervisionar ¢ acompanhar 0 ordenamento, cadastramento e digitalizagdo de dados de usuérios no
Cartdo Nacional de Saide — CNS; Orientar as equipes auxiliares quanto 2 execugio das atividades
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inerentes a fungio; Emitir relatSrios e arquivos para 0 exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades
correlatas,

3.6.1.1.1. Setor de Agendamento — Compete: Chefiar e acompanhar a organizagio, os
encaminhamentos e os registros dos servigos prestados pela rede basica de saiide, principalmente os
agendamentos realizados dentro e fora do Municipio; Chefiar ¢ acompanhar a execugio de servigos
realizados pelos prestadores credenciados junto a secretaria, assim como verificar a disponibilidade
orgamentdria e de tempo para atendimento; Chefiar ¢ acompanhar o a escala de motoristas ¢ o
transporte de pacientes e exames; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugfio das atividades
inerentes a fungfio; Emitir relatdrios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢Ses; Outras atividades
correlatas.

3.6.1.1.2. Setor de Controle ¢ Regulagio — Compete: Chefiar ¢ acompanhar o fluxo de insumos e
materiais necessarios para a execugdo dos servigos pela secretaria; Chefiar ¢ a acompanhar se, por
meio do processo regulatdrio, estdo disponiveis os servigos € recursos assistenciais adequados para as
necessidades do drgdo, auxiliando a gestdo da secretaria; Chefiar ¢ acompanhar se estdo sendo
observadas as normais e legislages legais da drea da salde, principalmente a de regulagio de sistemas
de saide, regulagio da atengdo a saide e regulagdo do acesso a assisténcia; Chefiar 0 acompanhar os
controles do 6rgdo para amortizar, ajustar e eliminar distor¢Ges nas relages entre a necessidade, a
demanda e a oferta de produtos e servigos; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das
atividades inerentes a fungfo; Emitir relatdrios e arquivos para o exercicio de suas atribuicbes; Outras
atividades correlatas.

3.6.2. Area de Atengdio a2 Saiide Basica — Planejar, coordenar, assessorar, analisar, acompanhar nos
assuntos, agdes ¢ processos administrativos relativos a estratégia de saiide da familia, reorganizando os
modelos de ateng¢do, fornecimento de servigos e do acesso aos servigos de saide para familias e/ou
individuos abrangidos pelo municipio; Planejar ¢ coordenar as agBes de cooperagdes técnicas efou
financeiras com a Unifio ¢ o Estado, objetivando a melhoria dos indicadores de satide; Planejar,
implantar e coordenar projetos, programas, convénios, contratos e/ou acordos que busquem a
prevencdo de patologias, o correto diagndstico, o tratamento, a reabilitagio, a redugio de danos e a
manuten¢io da satide; Planejar e coordenar a qualificagiio das equipes de atengdo a saude, assim como
desenvolver a¢Bes para a digitalizagfio de informagdes e sistemas de conirole; Plangjar e organizagdo
acBes de divulgacfio para a realizagdo de campanhas e eventos vinculados a drea da saude basica;
Orientar as equipes auxiliares quanto a execug8o das atividades inerentes a fung#o; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.6.2.1. Niicleo de Programas da ESF — Compete: Supervisionar ¢ acompanhar os programas de
atencdio integral & saide da mulher e da crianga, principalmente por meio da rede cegonha;
Supervisionar € acompanhar os programas de fortalecimento da satide mental e enfrentamento do uso
abusivo efou da dependéncia de drogas, principalmente por meio da rede de atengfio psicossocial;
Supervisionar e acompanhar os programas de aten¢fo a4 pessoa com deficiéncia, especialmente por
meio da rede de reabilitagio; Supervisionar e acompanhar os programas de atengdo integral a saide da
pessoa idosa ¢ dos portadores de doengas crbnicas; Supervisionar e acompanhar os programas de
formagio de redes de cuidado em saade e de melhoria da qualidade de vida da populagio, inclusive
com ag¢Bes de tratamento odontolégico e de promogdo, prevengio e recuperagio da saide bucal;
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Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugfio das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas,

3.62.2. Nicleo de Atenc¢dio Preventiva e Vigilincia da Saidde — Compete: Supervisionar e
acompanhar as agbes de detecgdo, monitoramento e controle de fatores determinantes para sa(de
individual e coletiva, principalmente dos riscos ¢ os agravos a saide da populagdo; Supervisionar,
recomendar e acompanhar medidas de prevengdo a patologias; Supervisionar e acompanhar
campanhas de vacinagfio, na tentativa de reduzir e/ou erradicar doengas; Supervisionar e acompanhar
os registros de declaragdo de nascidos vivos e de 6bito; Supervisionar ¢ acompanhar as agdes de
vigilincia de doengas conhecidas; Orientar as equipes auxiliares quanto a execuglio das atividades
inerentes a fungdo; Emitir relatrios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢Ses; Outras atividades
correlatas.

3.6.3. Area de Vigilincia Sanitiria e Epidemiolégica — Compete: Planejar, coordenar, assessorar,
analisar, acompanhar nos assuntos, agdes e processos administrativos relativos ao controle de doencas,
ao monitoramento da qualidade da 4gua, ao controle de vetores e reservatdrios piblicos de agua;
Planejar ¢ coordenar as agles para controle de animais que representam risco a salde humana,
monitorando sua populac¢fo; Planejar ¢ coordenar as agdes de educagfio, normatizagfo, avaliagdo e
intervengo dos processos de produgéo, distribui¢fio e consumo de bens e servigos relacionados a
sande; Planejar, coordenar e acompanhar as condi¢des sanitdrias de trabalho dos funcionarios
municipais; Planejar e coordenar as a¢des, estudos e distribui¢@io dos fenmenos de doengas, assim
como dos seus fatores condicionantes € determinantes; Orientar as equipes auxiliares quanto a
execugdo das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas
atribuigdes; Outras atividades correlatas.

3.6.3.1. Nucleo de Vigilincia Sanitdria — Compete: Supervisionar e acompanhar as agSes de
vigilancia sanitaria em 8mbito local; Supervisionar ¢ acompanhar as vistorias em industrias, locais de
produgdo, comercializagio e prestagdo de servigos que manipulem alimentos (bares, restaurantes,
inddstrias, produtores de laticinios, mercados, frutarias, agougues, peixarias, frigorificos,
agroindistrias, etc.), assim como clinicas, farmdécias, saldes de beleza, fabricas (de produtos quimicos,
de agrotéxicos, de cosméticos, de perfumes, etc.) asilos, dreas de lazer, 6ticas, postos de gasolina,
estadios, piscinas, escolas, cemitérios, entre outros. Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo
das atividades inerentes a fung¢dio; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢des;
Outras atividades correlatas.

3.6.2.2. Niicleo de Vigilancia Epidemiolégica — Compete: Supervisionar ¢ acompanhar as agdes de
vigilancia epidemiolégica em dmbito local; Supervisionar, acompanhar e investigar as possiveis causas
de doengas, assim como estratificar e mensurar seus dados; Supervisionar e acompanhar a busca e

a compreensdo do processo satide-doenga no dmbito da populagio local; Supervisionar e acompanhar
as prospecgdes € previsdes futuras de ocorréncias de doengas, assim como estratégias para as agdes de
prote¢do e promogdo da saide da comunidade; Supervisionar e acompanhar a identificagéo de perfis e
fatores de riscos na populagio local; Supervisionar e acompanhar a emissdo de boletins
epidemiologicos; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das atividades inerentes a fungéo;
Emitir relatrios e arquivos para o exercicio de suas atribuigBes; Outras atividades correlatas.
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3.6.4. Area da Assisténcia Social — Compete: Planejar, coordenar, assessorar, analisar, acompanhar
nos assuntos, a¢des e processos administrativos relativos a assisténcia social em dmbito local; Planejar
e coordenar as agdes decorrentes da Lei Orgénica da Assisténcia Social — LOAS, principalmente seus
objetivos, principios e diretrizes; Planejar e coordenar as agdes de prote¢do social dos individuos e do
bem estar das pessoas; Planejar e coordenar o sistema de participagdo da sociedade, buscando a
participagio ativa da sociedade civil ¢ do Conselho Municipal de Assisténcia Social; Planejar e
coordenar agdes para a redugdo da populagio em situagio de vulnerabilidade, assim como do
enfrentamento da pobreza; Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugio das atividades inerentes a
fun¢do; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigBes; Qutras atividades correlatas.

3.6.4.1. Niicleo de Acolhimento e Programas Assistenciais — Compete: Supervisionar e acompanhar
o acolhimento de pessoas em situagdo de vulnerabilidade social; Supervisionar e acompanhar a
elaboragdo de diagnésticos de pessoas com necessidades especiais e/ou que demandam atendimentos
singulares; Supervisionar e acompanhar o levantamentos de dados socioeconémicos; Supervisionar e
acompanhar situagdes de insergdo em programas assistenciais e/ou governamentais, inclusive 0s de
habitagdo; Supervisionar e acompanhar as definigBes de prioridades em projetos, programas,
convénios, contratos, acordos e/ou agdes de assisténcia social; Supervisionar e acompanhar a
atualizagfo das informag3es nas bases de dados da assisténcia social; Orientar as equipes auxiliares
quanto i execugo das atividades inerentes a funcgdo; Emitir relatorios e arquivos para 0 exercicio de
suas atribui¢des; Outras atividades correlatas.

3.6.4.1.1. Setor de Protecio Social — Compete: Chefiar e organizar o trabatho de recepgio e
acolhimento de individuos em situagdo de vulnerabilidade social, incluindo seus membros familiares;
Chefiar e acompanhar a oferta de procedimentos e/ou servigos relacionados 4s demandas de protegéo
social; Chefiar e acompanhar as inclusdo das informagBes de protegéo social em sistemas
informatizados, possibilitando a construgdo de indicadores efou indices das situagbes de
vulnerabilidades; assim como dos riscos incidentes sobre pessoas e/ou familias; Acompanhar e orientar
sobre projetos, programas, convénios, acordos e/ou servi¢os socioassistenciais do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS; Acompanhar e orientar, analisando as condicionalidades das familias
referenciadas, sobre a possibilidade de recebimento de Beneficio de Prestagfio Continuada - BPC e dos
demais auxilios governamentais; Orientar as equipes auxiliares quanto 2 execugdo das atividades
inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuiges; Outras atividades
correlatas.
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Projeto de Lei n* 058/2022

ANEXO II
QUADRO DE CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO

1 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAOQ DE VENCIMENTO: Subsidio

ATRIBUICOES: Exercer o comando geral da Secretaria; Zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados em critérios proprios e de custo-beneficio; Apresentar ao Prefeito, na €poca
propria, o programa anual de trabalho do seu érgdo; Participar da elaboragio do Plano Plurianual,
Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentiria do seu 6rgdo; Referendar ato e decreto do
prefeito; Expedir instrugSes para a execugdo de lei, decreto e/ou regulamento; Apresentar ao prefeito
relatério anual de sua gestdo; Comparecer 4 cmara, nos casos e para os fins previstos na lei orgénica;
Cumprir e fazer cumprir as metas ¢ programas de governo; Apresentar, periodicamente, relatdrios das
atividades; Proferir despachos decisérios e interlocutérios em processo atinentes e assuntos de
competéneia do orgdo que dirige; Propor ao Orgdo competente da secretaria municipal de
administrag3io a admissfo e/ou dispensa de pessoal; Responder pelo controle patrimonial, comunicar
ao setor competente as transferéncias de bens iméveis e equipamentos; Cumprir as demais atribui¢des
eu lhe forem conferidas em lei e regulamento; Orientar as equipes auxiliares quanto & execugdo das

atividades inerentes a fung@io; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuig@es; Outras
atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horiria: Sem controle de hordrio;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos.

¢) Instru¢iio minima: Ensino Fundamental completo.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo pelo Prefeito Municipal.

2 - CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GOVERNO

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento ac gabinete do prefeito nas mais diversas dreas de
atividades, principalmente em casos complexos, os quais deverdo ser analisados os problemas,
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verificadas as varidveis e suas implicagdes e consultadas normas e/ou bibliografias pertinentes; Emitir
opinies e pareceres em assuntos relacionados ao seu escopo de atividades; Elaborar estudos, propor
alteragbes de normas, criar mecanismos e/ou instrumentos de controle e adequar e/ou padronizar
procedimentos, verificando a provével repercussio na administrago publica; Verificar o fluxo das
atividades e as rotinas de cada setor visando a praticidade, a reducdo de tempo de resposta € 0 aumento
do desempenho e da qualidade dos servigos prestados; Prestar assessoramento técnico, organizando e
coordenando trabalhos, instruindo pessoas, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos;
Plangjar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades sob sua responsabilidade e,
caso for, distribvindo os trabalhos, orientando quanto a forma de realizd-los e analisando os seus
resultados; Supervisionar equipes ¢ fiscalizar a execug8o dos trabalhos realizados por servidores e/ou
fornecedores; Planejar ¢ acompanhar projetos, programas, convénios, contratos, acordos, sistemas,
bancos de dados, informagBes, relatérios, anélises, metas e agbes de atividades sob sua
responsabilidade; Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugo das atividades inerentes a fungdo;
Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Executar outras tarefas compativeis as
quais serdo atribuidas por Decreto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: Sem controle de horério;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; e,

¢) Instru¢fio minima: Ensino Fundamental incompleto.

¢) Outros Requisitos: Experiéncia anterior com Administragéo Ptiblica.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio do Prefeito Municipal.

3 - CARGO; ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES: Assessorar o Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios sobre questdes juridicas,
submetidas a exame, emitindo parecer, quando for o caso; Acompanhar o Prefeito em eventos que
necessitem de analise e/ou parecer juridico; Estudar, revisar e observar as normas federais e/ou
estaduais que possam ter implica¢Bes na legislagio local e, caso for, providenciar na adaptagio desta;
Estudar e revisar minutas de termos de compromisso ¢ de responsabilidade, contratos de concessdo,
locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizagio;
Estudar e redigir minutas de desapropriagdes, dagdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas,
permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos
anteprojetos de leis € decretos; Proceder ao exame dos documentos necessérios 4 formalizagdo dos
titulos supramencionados; Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos; Participar de reunides que tenham interferéncia nas decisSes
governamentais; Presidir, sempre que possivel, os inquéritos administrativos; Representar a municipio
como procurador quando investide do necessdrio mandato; Examinar, mensalmente, sob aspecto
juridico, os atos praticados nas secretarias municipais, bem como a situagdo do pessoal, seus direitos,
deveres ¢ pagamento de vantagens, evitando que o municipio venha a sofrer agdes que possam onerar
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os cofres publicos, Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugdo das atividades inerentes a fungdo;
Emitir relatSrios e arquivos para o exercicio de suas atribui¢des; Qutras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horidria: 20 (vinte) horas semanais com a possibilidade de convocagbes para reunides ou
outras ocorréncias quando necessario;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; e,

¢) Instru¢do minima: Nivel superior em ci€ncias juridicas, com inscrigio regular na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

RECRUTAMENTO: Livre nomeag8o do Prefeito Municipal.

4 — CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES: Assessorar o prefeito, vice-prefeito e secretdrios no agendamento e
acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;
Manter contatos permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessdrios
para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada; Elaborar textos, os quais s3o enviados para os
vefculos de comunicagfio; Divulgar eventos; Editar jornais efou outros meios de comunicagfio, que
podem ser distribuidos interna ou externamente; Aproximar dos meios de comunicag@o as noticias e
principalmente informag¢Ges de interesse piiblico, Orientar as equipes auxiliares quanto & execu¢do das
atividades inerentes a fungZio; Emitir relatorios e arquivos para o exercicio de suas atribuiges; Outras
atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 {quarenta) horas semanais conforme a drea de atnagfo, considerando o horério
de expediente de cada secretaria e possibilidade de convocagBes para reunides, eventos e viagens fora
do horario normal do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; e,

¢) Instrug¢do minima: Nivel superior na 4rea da comunicagio ou em curso, com no minimo de 50%
(cinquenta por cento) das disciplinas cursadas.

RECRUTAMENTO: Livre nomeag8o do Prefeito Municipal.

5 - CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES: Coordenar os departamentos especificos com a responsabilidade de planejar,
organizar, dirigir e controlar as politicas de governo por meio da implantagdo das agles de
administraciio, execucio e fiscalizagdo; Propor medidas de melhorias e detecgio de possiveis
ingeréncias que possam dificultar o crescimento do Municipio; Participar das decisfes juntamente com
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o chefe do executivo e dos demais 6rgdos municipais; Orientar as equipes auxiliares quanto a execugdo
das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes;
Qutras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horidria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a drea de atuagfio, considerando o horirio
de expediente de cada secretaria e possibilidade de convocagBes para reunides, eventos € viagens fora
do horario normal do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; e,

¢) Instru¢io minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeag#o do Prefeito Municipal.

6 —- CARGO: COORDENADOR DE AREA

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar, orientar e avaliar as atividades inerentes a area de sua
responsabilidade em consondncia com as atribuigdes definidas na estrutura administrativa; Melhorar a
eficiéncia dos servigos prestados pelo municipio com foco no aumento de resultados; Trabalhar para a
concretizagdo das agGes do governo, principalmente as metas previstas anualmente na Lei de Diretrizes
Or¢amentaria - LDO; Definir juntamente com seu secretdrioc a necessidade de prover recursos
humanos, materiais e equipamentos para ¢ exercicio das atividades; Participar de reunides internas
e/ou com autoridades de outros érgos afim de oferecer suporte nas decisdes; Orientar as equipes
auxiliares quanto a execuclo das atividades inerentes a fungfo; Emitir relatérios ¢ arquivos para o
exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a 4rea de atuagfio, considerando o horério
de expediente de cada secretaria e possibilidade de convocagdes para reunides, eventos e viagens fora
do hordrio normal do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; e,

¢) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeag3o do Prefeito Municipal.

7 — CARGO: SUPERVISOR DE NUCLEO

ATRIBUICOES: Supervisionar € acompanhar as atividades de rotina de grupos de trabalho e/ou dos
servigos os quais poderfio exigir maior grau de complexidade; Atuar de acordo com defini¢les
contidas na estrutura administrativa, buscando atender as necessidades basicas dos municipes;
Controlar o uso de bens, materiais e equipamentos zelando pela conservagéo e guarda dos mesmos;
Providenciar, com antecedéncia, os materiais para execugiio de qualquer atividade evitando assim o
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desperdicio de tempo e recursos financeiros; Repassar ao superior hierdrquico as necessidades e/ou
dificuldades do dia a dia; Promover o comportamento disciplinar entre os servidores, incentivando-o0s
ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugBes de servigo; Orientar as equipes auxiliares
quanto & execugfio das atividades inerentes a fung3o; Emitir relatérios e arquivos para o exercicio de
suas atribui¢des; Outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a drea de atuago, considerando o horario

de expediente de cada secretaria e possibilidade de convocagdes para reunides, eventos e viagens fora
do horario normali do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos;
¢} Instru¢io Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeag#o do Prefeito Municipal.

8 - CARGO: CHEFE DE SETOR

ATRIBUICOES: Chefiar, inspecionar e acompanhar equipes de trabalho de menor complexidade
conforme a rotina de trabalho definida pelo secretario e/ou superior imediato; Controlar as solicitages
de materiais e/ou equipamentos; Registrar solicitagSes de servigos, priorizando os atendimentos;
Comunicar faltas de servidores; Orientar as equipes auxiliares quanto 2 execuglo das atividades
inerentes a fungio; Emitir relat6rios e arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a érea de atuagdo, considerando o horario de
expediente de cada Secretaria e possibilidade de convocagbes para reunides, eventos e viagens fora do
horério normal do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; ¢,

¢) Instrucdio Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagfo do Prefeito Municipal.

9 _ CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUICOES: Chefiar, organizar ¢ acompanhar os servigos do gabinete do prefeito e do vice-
prefeito; Participar das metas e agbes para efetivagiio do plano de governo; Auxiliar nos cerimoniais;
Organizar ¢ acompanhar as reunides internas e/ou externas; Participar e encaminhar as deliberagGes
para os setores especificos; Receber, analisar e processar o despacho de atos e correspondéncias,
Orientar as equipes auxiliares quanto 4 execugdo das atividades inerentes a fungdo; Emitir relatorios e
arquivos para o exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horiria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuagdo, considerando o horario
de expediente do gabinete e possibilidade de convocagSes para reunides, eventos & viagens fora do
horario normal do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; ¢,

¢) Instrugiio: Ensino Fundamental completo.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo do Prefeito Municipal.

6 — CARGO: CHEFE DE GABINETE DOS SECRETARIOS

ATRIBUICOES: Chefiar, organizar e acompanhar os servigos dos Secretarios Municipais; Participar
das metas e agGes para efetivagiio do plano de governo; Auxiliar nos cerimoniais; Organizar ¢
acompanhar as reunides internas ¢/ou externas; Participar e encaminhar as deliberagdes para os setores
especificos; Receber, analisar ¢ processar o despacho de atos e correspondéncias; Orientar as equipes
auxiliares quanto A execugdo das atividades inerentes a fungio; Emitir relatérios e arquivos para o
exercicio de suas atribuigdes; Outras atividades correlatas. )
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horiria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuagfo, considerando o horério
de expediente de cada secretaria e possibilidade de convocagdes para reunides, eventos ¢ viagens fora
do horario norma!l do expediente;

b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos; ¢,

¢) Instrugfio: Ensino Fundamental completo.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio do Prefeito Municipal.
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