ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

LEI N°2.130/2017

REORGANIZA A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA PO MUNICIPIO
DE IMIGRANTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CELSO KAPLAN, Prefeito Municipal de Imigrante, Estado do Rio Grande
do Sul. '

FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou o Projeto
de Lei n° 012/2017 e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

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

Art. 2°. O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito, auxiliado pelo Vice-
Prefeito, Assessorias e pelos Secretarios Municipais, nos termos da Lei Orgénica Mum01pal ¢
pelas disp031goes constantes na presente Lei.

Art. 3°. A Administragdo Pablica do Municipio de Imigrante tem como
finalidade a efetivagdio dos direitos fundamentais, a redugio das desigualdades sociais, a
clevagéo da qualidade de vida da populagfio e o desenvolvimento econémico e sustentivel.

Art. 4°. Todos os 6rgdos da Administragio Direta, no exercicio das suas
competéncias, deverfo:
X — 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 pliblicos e aumentar a capacidade de
investimento do Municipio; e,
IV — capacitar ¢ valorizar o servidor ptblico.

Art. 5°. Para atendimento das disposi¢8es da presente Lei ficam criados os
seguintes Orgos:
I - ORGAOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Chefia de Gabinete;
¢) Gabinete do Vice-Prefeito;
d) Departamento de Comunicagéo;
e) Departamento Juridico;
f) Departamento de Controle Interno;
g) Departamento da Junta do Servigo Militar; e,
h) Departamento da Defesa Civil. Segue...

ua Castelo Branco, 15 - Centro - CEP: 95.885-000 - Imigrante/RS - Fone: (51) 3754.1100 - Fax: (51) 3754.1002
www.imigrante-rs.com.br e-mail: administracao@imigrante-rs.com.br




ESTADO DO IO GNDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

Lei n°2.130/2017 ' Ft o2

II - ORGAOS CONSULTIVOS:
a) Conselhos Municipais; e,
b) Audiéncias Publicas.

III - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) Secretaria de Administracdo, Planejamento ¢ Finangas;
b) Secretaria de Educag#io, Cultura, Desporto ¢ Turismo;
¢) Secretaria da Saude e Assisténcia Social;
d) Secretaria da Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico; e,
e) Secretaria de Obras ¢ Mobilidade Urbana.

Art. 6°. Para chefia, coordenagfo, diregdo ¢ assessoramento ficam criados os seguintes
‘niveis hierdrquicos:

I — Secretarias;

IT — Chefias de Gabinete;

IIT — Departamentos;

IV — Assessorias;

V- Areas;
V — Niicleos; e,
VI — Setores.

§ 1°. As Secretarias sdo 6rgos autdnomos para gerenciar as agdes politico
administrativas nas dreas: técnica, financeira ¢ administrativa, sdo os responsaveis pelo
planejamento, organizagdio, execucdo e controle das politicas governamentais sob a sua
responsabilidade; oportunizar a soberania popular a qual serd exercida através da participagéo
da coletividade local na formagfo e execugfio das politicas de governo e do permanente
controle popular da legalidade ¢ da moralidade dos atos dos poderes Municipais, sendo
assegurada a participagio dos municipes, por intermédios dos representantes
democraticamente escolhidos, na composigfio de todo e qualquer érgdo de liberagdo coletiva
que tenha atribui¢des consultivas, deliberativas ou de controle social.

Segue ...
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§ 2°. As Chefias de Gabinete competem: orientar, coordenar ¢ fiscalizar os
trabalhos dos Secretarios; promover atividades de coordenagfio politico-administrativas da
Pasta com os municipes, pessoalmente ou por meio de entidades que os 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, ou marcando audiéncias; organizar as audiéncias, selecionando os
assuntos; proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito ou
aos Secretarios, despacho decisério em processos de sua competéneia; despachar
pessoalmente com o Secretario todo o expediente dos servigos que dirige, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocado.

§ 3°. Os Departamentos sfo 6rgdos com atuagdes especificas conforme definido
no organograma geral com a responsabilidade de agilizar as agdes descritas de forma rapida e
descentralizadas; responsavel por criar medidas de implementacdo dessas agdes repassando
‘todas as orientagGes, acompanhando a execugfio e avaliando os resultados com objetivo de
detectar oportunidades de melhorias ¢ propor acdes estratégicas eficientes.

§ 4°. As Assessorias compete prestar assessoramento ao Prefeito e Secretirios em
matéria: administrativa, juridica, econémica e financeira; analisar, permanentemente, a
organizaciio e o funcionamento dos servicos e atividades dos diversos setores da
administragdo, propondo adogio de novos métodos de trabalho, propondo medidas tendentes
a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos projetos, metas e¢ agdes que possam ser
desenvolvidas em prol da sustentabilidade do Municipio.

§ 5° As Areas sio os orgios responsavels pelas atividades vinculadas
hierarquicamente as secretarias, com fungdes de lideranga, planejamento, organizagdo,
acomparnhamento, execugdo e controle ¢ avaliagio dos resultados; cumprir e fazer cumprir
atos, normas, ordens de servigo, instrugdes e portarias emanadas de seus superiores; reunir
periodicamente os responsdveis pelas unidades subordinadas, a fim de discutir, assentar e
adotar medidas que propiciem a eficiéncia ¢ o bom funcionamento dos servicos
administrativos de cada Secretaria.

§ 6°. Os Nucleos so ¢érgfos vinculados hierarquicamente 4s Areas com a
competéncia e responsabilidade de: planejar, organizar, dirigir, distribuir as atividades,
observando a ordem cronologica de atendimento das solicitagdes de cada Secretaria ou
diretamente dos Municipes; informar aos superiores hierdrquicos sobre o andamento e as
conclusdes dos trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no referido Nicleo; propor
medidas de controle capazes de evidenciar as reais necessidades de gastos publicos, definir as
prioridades que sustentarfio os interesses publicos sob os particulares, aplicar medidas
disciplinares quando verificada qualquer improbidade pelos servidores.

§ 7°. Os Setores sfo drgdos vinculados aos Nucleos ou diretamente 4s Areas com
a responsabilidade de acompanhar os trabalhos de menor complexidade; providenciar os
recursos materiais permanentes e de consumo, responsabilizar-se pelo controle dos
equipamentos, evitando o desperdicio dos recursos piiblicos e racionalizando as atividades
proporcionando maior agjlidade ¢ efetiva execugfio dos trabalhos. Segue...
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Art. 7°. Ficam descritos, no Anexo I desta Lei, os organogramas, as
competéncias especificas das Secretarias, Assessorias, Departamentos, Areas, Nucleos e
Setores que integram a presente Estrutura Administrativa.

Art. 8°. Para atender as disposigbes e competénecias criadas na nova
Estrutura Administrativa do Municipio ficam criados Cargos em Comissdo e Funcdes
Gratificadas destinados as fungBes de Diregdio, Coordenacdio, Chefia e Assessoramento, na
forma que segue:

DENOMINACAO cﬁ;; | Cédigo | Padréo \(%o)r Cédigo | Padrio \(/Ela'sc;r
-Secretdrio Municipal 05 Subsidios fixados pelo Poder Legislativo
Assessor Juridico 01 CcC 03 3.103,77 | FG 03 1.551,49
Coordenador de Area 10 CC 03 3.103,77 | FG 03 1.551,49

Diretor de Departamento 03 CC 03 3.103,77 | FEG 03 1.551,49

Assessor de Imprensa 01 CC 02 1.862.,43 FG 02 858,93
Chefe de Gabinete I 01 CC 02 1.862,43 | FG 02 858,93
Dirigente de Niicleo 12 CC 02 1.862,43 | FG 02 858,93
Chefe de Gabinete IT 03 cC 01 | 1.227,50 | FG 01 350,00
Supervisor de Setor 07 CC 01 1.227.50: FG 01 350,00

Art. 9°. -O provimente das Funcdes Gratificadas (FG) é privativo de
servidor piiblico efetivo, do Municipio ou posto & sua disposiciio, sem prejuizo de seus
vencimentos na fungfio ou 6rgdo de origem, ¢, impede o preenchimento do correspondente
Cargo em Comiss#o. -

Art. 10. Para o provimento dos Cargos em Comissdo, bem como as demais
responsabilidades pertinentes aos servidores ptiblicos, dever-se-4 atender as disposi¢des do
Regime Juridico do Municipio.

Parigrafo Unico. As atribuigdes, carga horéria ¢ requisitos para provimento
constam do Anexo II desta Lei, complementadas pelas competéncias das respectivas unidades
conforme descrito na Estrutura Administrativa.

Segue ...
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Art. 11. Os vencimentos dos cargos e o valor das fun¢des gratificadas serfio
obtidos através do valor atribuido aos Padrdes, fixados na Tabela do artigo 8° desta Lei.

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

Art. 13. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as adequagdes no
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO e Lei Orcamentdria Anual -
LOA, no que couber.

Art. 14. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, em especial a Lei
Municipal n°® 1.991/2014. '

Art. 15. Esta Lei entrard em vigor na data de sua promulgagio.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMIGRANTE, 31 de marco de 2017.

Registre-se e Publique-se
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ANEXO I

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA GERAL DO MUNICIPIO DE IMIGRANTE

1-DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL:
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1.1. Do Gabinete do Prefeito: compete a representatividade maior do Municipio nas
relagdes politicas e administrativas através dos servigos prestados a comunidade em geral, em
atendimento ao regramento juridico previsto na Lei Orgénica do Municipio, ¢ demais
legislagdes pertinentes.

1.2. Do Gabinete do Vice-Prefeito: 6rgio que servird como elo de ligagfio entre o governo
municipal e as Entidades, Associa¢Ses de Bairros e demais 6rgfos representativos da
comunidade; podendo também o Vice-Prefeito acompanhar a execugiio e o cumprimento de
convénios realizados pelo Municipio, levantar dados e fazer verificacdes em servigos ¢ obras
municipais; representar o Prefeito em solenidades; firmar convénios ou acordos com a Unifio,
o Estado e outros Municipios, sempre com delegagfio especifica; acompanhar a tramitaggio de
projetos do Executivo junto & Camara Municipal; e outras atividades correlatas.

As atribui¢bes estabelecidas nesta Lei ndo impedem que o Vice-Prefeito seja designado para
‘exercer cargo em comissdo no Municipio, com direito a opgfio remuneratéria.

1.3. Da Chefia de Gabinete: compete filtrar os assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, seu encaminhamento as Secretarias da Area
competente ou qualquer outro Departamento da Prefeitura para a solugdo do impasse. Através
desta filtragem de visitas e entrevistas junto ao Prefeito ou Secretario, ele proporciona para
este a disponibilidade de tempo necesséria 4 gestdo do Municipio, que muitas das vezes é
solicitado para tratar de questSes de ordem primdria que poderiam ser solucionados pelos
demais setores do Municipio, sem a necessidade de intervencio direta do gestor. Cuida ainda
da agenda administrativa e social do gestor, apresentando as matérias que requeiram sua
aprovagdo direta, assessorando e elaborando tudo que for necessério ao expediente oficial do
gestor. Compete ainda a Chefia de Gabinete, cuidar de todas as demais atribuigdes que lhe
forem repassadas pelo gestor, agendando viagens e zelando por todo o trimite destas, desde
providenciar a aquisicdo de passagens e providenciar veiculo para a viagem. Além de
providenciar reserva em hotel e restaurante, quando necessrio. Agendar previamente as
visitas que o gestor fard para 6rgfios, Secretarias, Ministérios, Departamentos ¢ Autarquias
ligadas a0 Governo Estadual e Federal, ou para empresas ¢ entidades privadas, onde ir4 tratar
de assuntos de interesse do Municipio. Além de assessorar o gestor na andlise de projetos,
relatorios e demais documentos administrativos. Bem como na interlocuciio de natureza
executiva com a Administragio Piblica, organizagdes empresariais e sociedade.

1.4. Do Departamento da Assessoria de Imprensa: compete 0 assessoramento em assuntos
relacionados com a imprensa ¢ demais drgéos através do cuidar da imagem e da promogcio da
Administragdo Plblica Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade; divulgar os
trabalhos, as obras e os servicos que se realizam no dmbito do Municipio, promovendo o
conhecimento € o reconhecimento da administragio municipal interna e externamente;
atualizar o portal da Prefeitura, com matérias que sfo enviadas aos meios de comunicagfio;
fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela
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participe; promover, na 4rea de sua competéncia, novas formas de inser¢dio da Prefeitura na
vida sociocultural do municipio; coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,
ao interior do municipio, & capital do Estado, & capital Federal ¢ a outras localidades, quando
em representagdo oficial; tratar do credenciamento de jornalistas para acesso & Prefeitura
Municipal ou a eventos organizados pela mesma, outras atividades correlatas.

1.5. Do Departamento da Assessoria Juridica: compete assessorar nas relagdes institucional
do Executivo Municipal com o Legislativo, Judiciario, Ministério Plblico e Tribunal de
Contas, com as entidades da sociedade civil organizada; nos assuntos de maior complexidade,
propondo medidas legais conforme a 4rea de ocorréncia, participar das defini¢des dos Planos
Plurianuais e anualmente das definigdes da LDO; prestar assisténcia necesséaria aos atos do
Executivo referentes a desapropriagBes, alienagbes e aquisigio de iméveis pela Prefeitura,
assim como nos contratos em geral; Participar de inquéritos administrativos ¢ dar-lhes a
‘orientagdo juridica conveniente; participar de reunides com agentes ou Orgfos da
administracdo municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; acompanhar e orientar os
agentes plblicos na defesa dos interesses da municipalidade primando pela legalidade,
integralidade e transparéncia dos servigos publicos, e, outras atividades correlatas.

1.6. Do Departamento Central do Controle Interno: Orgéio responsavel pelo Sistema de
Controle Interno, a fim de promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentiria e
patrimonial, de acordo com as especificagdes contidas na Lei Municipal n° 2.123/2017 e suas
alteracdes, e, outras atividades correlatas.

1.7. Do Departamento da Junta do Servigo Militar: Orgfio responsével por todo o processo
de alistamento militar anualmente; organizar € acompanhar a realizacfo da inspecgo de satide;
fornecimento de certificados de dispensa de incorporagio e isengfio; participagfio em reunides
da Junta de Servigo Militar; acompanhar a incorporagdo dos jovens que sdo dispensados do
servigo militar; elaboragdo de cadastro anual de todos os alistados; servigos de divulgacdo,
notas ¢ avisos pela imprensa para o comparecimento na sede da Junta de Servigo Militar;
executar todos os servigos existentes na Junta do Servico Militar, e, outras atividades
correlatas.

1.8. Do Departamento da Defesa Civil: Compete a coordenagio e supervisdo das a¢des de
defesa civil; realizagfio de estudos, mapeamentos, avaliacdes e redugio de riscos de desastres;
elaboragdo ¢ implantagdo de planos, projetos e programas de defesa civil em atuacfo
articulada entre a Unido e o Estado para redugdo de desastres e apoio s comunidades
atingidas; incorporar a redugdo do risco de desastre € as agdes de protecio e defesa civil entre
os elementos da gestio Municipal; promover a identificagio e avaliagio das ameagas,
suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;
monitorar os eventos meteorolégicos, hidrolégicos, geoldgicos, biolégicos e outros potencial-
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mente causadores de desastres; produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de
ocorréncia de desastres naturais; estimular o ordenamento da ocupacéio do solo urbano e rural,
tendo em vista sua conservacfio e a protegdo da vegetagfio nativa, dos recursos hidricos e da
vida humana; combater a ocupagfo de 4reas ambientalmente vulneriveis e de risco e
promover a realocagéio da populag¢#o residente nessas areas; estimular iniciativas que resultem
na destinagéo de moradia em local seguro; atender outros dispositivos da Lei Municipal, se
houver ou se por necessidade for instituido; e, outras atividades correlatas.

2 — ORGAOS CONSULTIVOS:

2.1. Dos Conselhos Municipais: sfo 6rgios de assessoria, excetuados aqueles a quem a Lei
confere carater deliberativo ao Poder Executivo Municipal. Os consethos estarfio vinculados
-ao Gabinete do Prefeito ¢ ligados as secretarias cujas atribui¢des sejam compativeis com a
atuagho do colegiado. Todos os Conselbos Municipais deverdio possuir regimento interno e
proporcionar a participagio de todos os segmentos da sociedade local, devendo cada
secretaria prestar todo apoio necessario para seu funcionamento.

2.2. Das Audiéncias Pablicas: deverfio ocorrer em espagos abertos ao publico, com objetivo
de oportunizar a participagfo coletiva com o objetivo de receber contribui¢des técnicas e
normativas. Deverfio ser apresentadas, no minimo, em Audiéncias Publicas: o Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ a Lei Orcamentaria Anual, bem como os
relatorios de gestéo fiscal.

3-DOS ORGAOS DA ADMINISTRA(;AO ESPECIFICA:

3.1. Secretaria Municipal de Administra¢io, Planejamento ¢ Financas: Compete
coordenar e definir as macro-metas na execucdo das atividades ligadas 4 administracdo geral
do Municipio, executar politicas que favoregam a modernizacio administrativa dos Servicos
de atendimento ao publico, manter elo de ligagdo entre as demais Secretarias, entre
Municipios, Estado, Unido, Entidades e outros ()rgﬁos Piblicos, estudar, analisar e planejar as
a¢Oes de natureza administrativa, orgamentéria através da eclaboragiio do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e Lei do Orgamento Anual (LOA); promover a
execugdio da politica patrimonial do municipio, elaborar e encaminhar Projeto de Lei e
estabelecer relagbes com o Poder Legislativo. Organizar e implementar planejamento
estratégico com metas de sustentabilidade e organizacio da Gestiio Pablica de acordo com os
preceitos constitucionais ¢ demais embasamentos legais. Concentrar e administrar os
contratos, acordos e convénios, propor a outras esferas governamentais projetos de captacio
de recursos, acompanhar sua aplicagfio e responsabilizar-se pela correta prestagio de contas;
promover a interligagiio dos érgfos através das comunicagdes administrativas, promogdo a
utilizaglio do sistema de processamento de dados e tecnologia da informacfio, através do
acesso imediato a solicitagSes, acompanhar administrativamente os Nucleos e Setores da
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Secretaria evidenciando o controle da eficiéncia e eficicia das atividades, outras atividades
correlatas.

Os dérgfos da Secretaria Municipal de Administra¢io, Planejamento e Financas, abaixo
listados, tém as seguintes competéncias:
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3.1.1. Area Administrativa e de Planejamento Estratégico: compete aos gestores
municipais a organizag#o, o estudo e principalmente a visualiza¢io das metas possiveis para a
sustentabilidade do Municipio. Grandes eixos devem ser pré definidos como procedimentos
legais ¢ obrigatdrios que Integram o Sistema Municipal de Planejamento: PPA, LDO e LOA.
Ap0s, estas metas deverdo ser transformadas em a96'es e neste momento entra especificamente
o Planejamento Estratégico caracterizado como wm processo gerencial que diz respeito a
formulacdo de objetivos para a selegfo de programas e agdes para sua execugdo, levando em
conta as condi¢fes internas e externas do Municipio e sua evolugdo esperada, para isto
precisamos envolver administradores de todos os niveis da organizagio, que formulam e
implementam estes objetivos. Compete o estudo que definira a relacfio entre visdo, missso,
objetivos, estratégia e valores, referente a oferta de servigos prestados pela municipalidade, e,
outras atividades correlatas. Compete organizar e avaliar os projetos a serem priorizados pelo
Municipio através da busca de recursos em outras esferas publicas ou privadas, acompanhar
seu andamento bem como sua execucdo quando atendidos os objetivos estrategicamente
tragados. Compete também o controle e encaminhamento das referidas prestacdes de contas,
¢, outras atividades correlatas.

3.1.1.1. Nucleo de Atendimento e Patriménio: Compete a organizagfio do atendimento geral
aos contribuintes, compete também gerenciar e controlar de forma sucinta e objetiva todo o
patriménio pertencente ao Municipio. Este controle abrange desde os ativos tangiveis quanto
os intangiveis. E interessante ressaltar que este controle ¢ feito também do ponto de vista
legal, devido as diversas responsabilidades e normas existentes. Compete avaliar e
acompanhar a ocorréncia de depreciagdio e demais fatores pertinentes mantendo constante
vigildncia na manutengio patrimonial dos bens, controlar os bens méveis e imdveis com
avaliagbes, quando inserviveis, para leildo; controlar os pagamentos de seguro obrigatério
anual dos veiculos; controlar as desapropriagdes e tombamentos histéricos, outras atividades
correlatas.

3.1.1.1.1. Setor de Protocolo: Compete a organizagdio, recebimento e expedicdio de toda a
demanda dos municipes, o controle de horarios de expediente, as informagdes sobre dias fiteis
¢ feriados, bem como os encaminhamentos de documentos a todas as reparticdes oficiais ou
de interesse do Municipio, outras atividades correlatas.

3.1.1.1.2. Setor de Informatica: compete chefiar e adminisirar as atividades de
desenvolvimento, modernizagfo e processamento eletrdnico de dados do Municipio, controlar
o plancjamento dos projetos de informatizacgéo das secretarias em geral, coordenar a execugio
dos servigos de seguranca, redes e banco de dados; projetar a implantacio de softwares de
comunicagfo; disponibilizar as informagBes via web (portal eletrdnico, home-page ou
similar), criar normas e procedimentos de administragdo para acesso dos usuarios 3 rede, a
Internet, controlar a emissfio de informagdes e relatérios, e, outras atividades correlatas.
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3.1.2. Area de Controle, Compras e Contratos ¢ Convénios: compete coordenar todo o
sistema de aquisi¢des oriundos de todas as Secretarias de acordo com os orgamentos
especificos observando os limites orgamentarios e financeiros possiveis de serem suportados
pelo poder de aquisi¢do do Municipio e de acordo com as metas previstas nas LDOs de cada
ano, encaminhando as respectivas solicitagdes de acordo com o0s enquadramentos legais,
outras atividades correlatas.

3.1.2.1. Nucleo de Almoxarifado: compete administrar o recebimento, conferéncia e
distribuigdo de materiais ¢ bens adquiridos pelo Municipio para todas as Secretarias; manter
atualizado o controle de estoque em condigdes de atender as demandas das Secretarias e
demais orgéos.

3.1.2.2, Nicleo de Compras, Licitacdes e Contratos: compete coordenar todas as atividades
de compras municipais em consondncia com as normas da Lei Federal n°® 8.666/93, avaliar
editais nas modalidades, carta convite, tomada de pregos, concorréncia publica, leildo e
prego; encaminhar todos os procedimentos da licitagdo para divulgagdo na imprensa oficial;
prestar informagdes sobre licitacBes, acompanhar as impugnacdes, recursos administrativos
impetrados, pareceres, mandados de seguranga e prazos recursais; realizar diligéncias, analisar
a documentagfo para habilitagdo dos licitantes; dar ciéncia de todas as fases aos licitantes;
apreciar a qualificagdo dos concorrentes, e julgar as propostas dos licitantes, elaborar a minuta
contratual de todos os procedimentos licitatérios e formalizar o contrato apds a homologacso;
claborar contratos de locagdo, aditivos e prorrogacGes; dar pareceres aos recursos
administrativos impetrados; julgar impugnagdes ¢ prestar informacdes. Chefiar os
procedimentos de compras de menor valor obedecendo normas internas, outras atividades
correlatas.

3.1.2.3. Setor de Gestdo de Convénios e Acordos: compefe instruir processos para
efetivagdo de convénios e ou acordo acompanhando sua execugfio e prazos legais, oufras
atividades correlatas.

3.1.3. Area de Gestdo de Pessoas: Compete coordenar ¢ administrar as necessidades de
acordo com o Regime Juridico do Municipio, visando a gestio de RH com o objetivo de
suprir as necessidades de cada secretaria evidenciando a descri¢io sistematica dos
procedimentos administrativos que envolvem os servidores municipais, agentes piblicos bem
como assegurar a prestagdo de informacdes ao Poder Legislativo, Tribunal de Contas ¢
Ministério Pblico; administrar a abertura, exame ¢ encaminhamento de processos que tratam
de: admissGes, vencimentos, vantagens e gratificacBes, demais abonos, adiantamentos
adicionais de risco de vida, insalubridade, adicionais noturno e periculosidade; andlise e
alteragdo de funcio gratificada (FG); atestados médicos; licengas previdencidrias; lancamento
de horas extras (50% e 100%); elaboragdio do 13° saldrio; calculos para pagamentos
retroativos conforme portarias, emissio de contra-cheques dos servidores ativos ¢ inativos;
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controle de empréstimos consignados descontados em folha de pagamento; controle ¢ emissio
de férias; controle e registro do ponto, flexibilidade de horario; alimentacfio dos sistemas de
recursos humanos (inclusdo e manutengéio da vida funcional dos servidores municipais);
analise dos estigios probatérios dos funciondrios; exoneragdes, reclamatérias trabalhistas;
requisi¢bes de crachds; busca e encaminhamento de documentos para processos
administrativos, Certiddes, desaverbagfio; declarages e relatérios; Exigéncias legais, sistema
informatizado de auditoria pessoal -~ SIAPES, informagdes bimestrais de todos os servidores
nomeados através de concurso piiblico para cargo de provimento efetivo e suas exoneracdes.
Organizagfio ¢ incrementagio dos procedimentos para realizagio de concursos publicos;
andlise e encaminhamentos de aposentadorias e pensdes, compensaciio previdenciaria;
emissfo de relatérios ao Sindicato dos Servidores Municipais, geragio de relatérios para o
empenho do pagamento da folha; geracdo e transmissdo de arquivos referentes a cadastro
geral de empregados e desempregados — CAGED, informacfo da Guia de Recolhimento de
Informag@es da Previdéncia Social, emitindo as guias para pagamento, fazendo o empenho
das mesmas, relatorios transmitidos anualmente para a Receita Federal (DIRF), referente ao
Imposto de Renda dos funciondrios e prestadores de servigo; informagdes prestadas pela
RAIS (relagdo anual de informagdes sociais) para o Governo Federal para geragio do PIS e
PASEP, sendo o mesmo disponibilizado em folha; prestar e fornecer informacSes e
documentag@es que envolvam a folha de pagamento; controlar a efetividade de efetivar o
pagamento das bolsas aos estagiarios, outras atividades correlatas.

3.1.4. Area de Legisla¢iio e Arquivo: compete chefiar o estudo com assessoramento juridico
e avaliagdo financeira para encaminhamento dos Projetos de Leis ao Poder Legislativo;
instruir processos com pedidos oriundos do Legislativo; observar prazos para sancionar ou
vetar Projetos de Leis; publicar os atos oficiais tais como: Portarias, Decretos, Leis, Editais.
Organizar e coordenar o sistema de arquivo possibilitando a guarda e localizagio de
documentos oficiais.

3.1.5. Area das Financas e Fiscaliza¢io Fazendaria: compete coordenar o planejamento da
politica tributéria e financeira de competéncia do Municipio a Programagiio Orgamentéria,
fiscalizagio e arrecadagfo de tributos e rendas municipais visando a defini¢fio do crescimento
municipal; coordenar o envio mensal dos mesmos ao Poder Legislativo Municipal; emisséo e
envio dos Relatérios do Sistema Integrado de Acompanhamento e Prestacio de Contas -
SIAPC do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, bimestralmente, informacgéo
aos Secretarios Municipais da aplicagio em educagdo e saide, dos percentuais
constitucionais; elaboragdo dos textos e graficos destinados a apresentacio do atingimento das
metas de Resultados Primério e Nominal, em Audiéncias Publicas; elaboracio semestral do
Sistema de Informagdes Sobre Or¢amentos Publicos em Satde - SIOPS, auxilio técnico as
Secretarias na elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias -
LDO, da Lei Or¢amentiria Anual — LOA; realizar estudos e estabelecer normas objetivando
~ 0 progressivo aperfeigoamento dos processos e padrdes orgamentarios; conferéncia e
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encerramento de exercicio compreendendo a emissdo do balango geral com seus anexos;
confecgdo do relatério circunstanciado do Prefeito sobre o atingimento ou nfio das metas
estabelecidas na LDO; orientar ¢ auxiliar o respectivo Nucleos na execucio das competéncias
atribuidas, outras atividades correlatas.

3.1.5.1. Nicleo de Contabilidade, Fiscalizacio ¢ Licenciamento: Compete chefiar a
evolucdo mensal das receitas e despesas orgamentérias, acompanhar a emisso e conferéncia
dos balancetes de receitas, despesas ¢ langamentos contdbeis, bem como em projetos de
alteragdio das mesmas, suplementagBes, redugBes, previsio de arrecadaciio da receita,
identificando a existéncia de superévit financeiro e/ou arrecadacgiio a maior; conferéncia ¢
controle dos documentos enviados para liquidagio, bem como dos procedimentos necessérios
a efetivagiio dos pagamentos relativos aos fornecedores e pessoal; recebimento de requisi¢des
para conferéncia de rubricas orgamentdrias; conferéncia da vigéncia dos contratos e
‘convénios, fornecimento de relatorio das rubricas orcamentdrias; consulta de empenhos,
saldos orcamentdrios, fornecedores ¢ emissiio de empenho; Compete o recebimento e
conferéncia dos arquivos dos bancos, referente & receita orcamentaria ¢ extra-orcamentaria;
conciliagdo bancdria; controle de saldos ¢ aplicagdes financeiras; informacdes sobre os
recursos voluntarios recebidos da Unifio ¢ do Estado, conforme Lei Federal n® 9.452, de
20/03/1997; informagGes didrias dos saldos bancdrios e aplicagdes financeiras ao Secretario
Municipal de Finangas; conferéncia e controle dos documentos enviados para liquidacio, bem
como dos procedimentos necessérios a efetivagfio dos pagamentos relativos aos fornecedores
e pessoal. Compete chefiar ¢ implementar politicas publicas referentes as receitas,
potencializando-as, especialmente as receitas préprias, conforme as especificaces abaixo:

a) Das Receitas Imobilidrias: compete administrar e controlar os tributos de origem
imobilidria como: Imposto de Transmissiio de Bens Intervivos - ITBI e Contribui¢do de
Melhoria - CM; avaliagéo de imGveis; emissfo de guias de ITBI; acompanhamento e controle
da base de dados de langamento do IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ITR
(Imposto Territorial Rural); administragdo do IPTU ¢ ITR; preparagio ¢ emissdo do IPTU:;
emissdo de certiddes de langamento, narrativas tributirias, nimero do imével, transferéncias e
alteragdes de enderegos; notificagio dos devedores e controle da cobranga administrativa do
IPTU do exercicio; andlise dos processos de isengdo de IPTU; analise dos processos internos
em tramitagdo pertinentes ao IPTU e ITR; distribuicio e arquivamento dos processos
administrativos € controle dos prazos processuais; emissio de guias, certiddes e notificacdo
pertinentes aos processos analisados; elaboragio do calendario fiscal, outras atividades
correlatas.

b) Das Receitas de Servigos ¢ Outras: compete administrar o langamento e cobranga do 1SS
(Imposto Sobre Servigos) e da taxa de alvar4 de localizagfio; coordenar os servigos de
fiscalizagdo tributéria; definir rotinas para atendimentos de pedidos; acompanhar o censo
econdmico do Municipio e controle da produgfio primdria; fazer o levantamento de dados da
Produglo Priméria e do valor adicionado das empresas (Industria, Comércio € Servicos de
Transporte ¢ Comunicagéio) para caleulo do Indice de Retorno do ICMS (Imposto Sobre
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Circulagfio de Mercadorias ¢ Servigos); atendimento ao produtor rural desde o cadastramento
via Internet; entrega e recebimento de taldes e a digitacio das Notas Fiscais; andlise dos
relatorios de publicagfio dos indices provisérios e definitivos, apresentadas pelas empresas
anualmente, analise dos relatorios de publicagdo dos indices provisérios e definitivos, e,
ouiras atividades correlatas.

¢) Da Cobranga e Execucio da Divida Ativa: compete o controle administrativo da
cobranga da divida ativa; emissfo de notificagdes selecio e controle do retorno das
notificagdes; buscas; abertura de processos de cobranga; parcelamento dos débitos; controle
dos parcelamentos; andlise dos pedidos administrativos de revisio de valores, prescricio ¢
baixas por pagamento; coordenagio do atendimento ao cidaddo; preparaciio dos processos de
execucdo fiscal da divida ativa; emissfo de certiddo de divida ativa; juntada de documentos e
encaminhamento para Assessoria Juridica do Municipio, €, outras atividades correlatas.

- Compete, ainda, coordenar as atividades de fiscalizacdo e licenciamento de alvaras de
localizagfio ¢ funcionamento para estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacfio de
servigos, bem como os vendedores ambulantes em vias piiblicas; verificagio de dentuincias;
lavratura de autos de infragfio; apreensio de mercadorias irregulares; destruicdo de
mercadorias apreendidas e/ou doagBes das mercadorias, ap6s o prazo legal; autorizar e
fiscalizar eventos, festas, feiras e shows; encaminhar intimagSes para apresentacio de
documento, emissdo ¢ entrega de alvards; emissfio de notificagdes de indeferimento, quando
for o caso, receber e analisar guias informativas, acompanhar os indices de corregiio e
atualizagfio da 4rea comercial e financeira, outras atividades correlatas.
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3.2, Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana: Compete o estudo e a execugio
de obras que visem o desenvolvimento através da estrutura vidria, sancamento bésico, limpeza
e embelezamento, construgdo e manutengdo das obras € dos locais piblicos; implantacéo de
um sistema de seguranga no Trénsito em consondncia com o crescimento populacional do
Municipio.

Os orgios da Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana, abaixo listados, tém
as seguintes competéncias:
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3.2.1. Departamento de Trinsito ¢ Mobilidade Urbana: compete o planejamento,
organizacio, articulagfio, execugfio e a avaliagio das politicas piiblicas municipais de trinsito,
transportes e mobilidade de acordo com as normas do Cédigo de Transito Brasileiro e das
disposi¢des contidas nas Leis Municipais n® 10/1989, 63/1990, 1.615/2010 ¢ 1.616/2010;
organizar programas locais e participar em programas nacionais e estaduais da educagfio e
seguranca de trdnsito; administrar os fundos e recursos especificos deste setor; proporcionar
suporte para o funcionamento do Conselho, encaminhar as solicitagdes e ou situagdes como:
concessdes, permissdes e autorizagdes do transporte piblico municipal de passageiros e
outras, conforme legislagio vigente; estudo tarifario dos transportes piiblicos; fiscalizagio e
avaliagdo dos padrdes de qualidade e de seguranca do setor do transporte piiblico; gestdo do
sistema de sinalizagdo e dos dispositivos e equipamentos de controle vidrio; coordenagfo,
controle e execugdo da fiscalizagio do trdnsito, autuagio ¢ aplicagio de medidas
administrativas cabfveis, por infracBes previstas no Cédigo de Trénsito Brasileiro;
coordenagéo dos sistemas de juntas administrativas de recursos de infracBes, outras atividades
correlatas.

3.2.2. Area Administrativa ¢ Controle Financeiro: compete coordenar e acompanhar o
processo de plancjamento orgamentdrio: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e Or¢amento Anuval (LOA), encaminhar e controlar os contratos
administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitagfo de
assuntos e agdes junto as demais Secretarias, verificar o atendimento as demandas prioritarias
da pasta, bem como o registro da entrada ¢ saida de materiais ¢ equipamentos adquiridos;
controle da execugéo orgamentdria da Secretaria controle e expedigiio dos processos internos
¢ administrativos, determinar a¢8es que minimizem o desperdicio de recursos publicos, outras
atividades correlatas.

3.2.2.1. Nicleo de Servicos e Atendimento: Compete o controle das demandas dos
Municipes; elaboragdo de requisi¢Bes de materiais, servigos, equipamentos e o consequente
empenho com o anexo do documento fiscal respectivo; coordenar a execugfio do sistema
vidrio visando a seguranga dos usudrios; controle da prestagdo dos servicos dos servidores
com as demandas de horas extras, uso adequado dos EPIs, guarda e conservaciio dos bens do
Municipio e outras atividades correlatas.

3.2.2.2. Nucleo de Controle de Veiculos e Equipamentos: Compete chefiar a avaliaciio para
aquisigéio ou troca dos veiculos, méquinas e ou equipamentos de acordo com as necessidades
operacionais, acompanhar as alienagGes através de leildes, orientar os motoristas ¢ operadores
sobre diregdio defensiva; controlar as garantias de motores, consertos, transmisses, pecas,
baterias e pneus dos vefculos ou maquinas, chefiar o controle do abastecimento, controle da
quilometragem, manutengfio e limpeza, controle dos equipamentos obrigatérios, fazer um
cronograma de manutengdo preventiva, encaminhar os veiculos com defeitos para orgamentos
e apds para o conserto, controlar as substitui¢des das pegas, desmonte e consertos nas oficinas
especializadas, outras atividades correlatas.

ua Castelo Branco, 15 - Centro - CEP: 95.885-000 - Imigrante/RS - Fone: (51) 3754.1100 - Fax: (51) 3754.1002
www.imigrante-rs.com.br e-mail: administracao@imigrante-rs.com.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

Lein®2.130/2017 Anexo I- FL 13

3.2.3. Area de Infraestrutura Urbana e Rural: compete coordenar todos os programas e
projetos de obras ou servicos de edificagfio, pavimentagfio, manutencio, iluminacfio e
conservacdo de obras plblicas municipais de forma direta de execugdo € ou indiretamente
mediante acordos, convénios ou contratos dos projetos de construcdio, reconstrugfo,
ampliagfio. Compete coordenar atividades de abertura e conservagfio de vias puiblicas urbanas,
fazer executar e fiscalizar a execugdo dos servigos de pavimentacdo e obras de manutengio,
controlar a qualidade do material usado, repassar informagdes para emitir laudo técnico de
aceitacdo das obras ji4 executadas, avaliar boletins de medi¢dio para pagamento de
empreiteiras, organizar e acompanhar o processo do recolhimento, do lixo orginico por meios
proprios ou por terceirizagGes, outras atividades correlatas.

3.2.3.1. Niicleo de Obras e Manutencio de Prédios e Areas Publicas: compete avaliar e
definir as prioridades solicitadas pelas Secretarias para escala de execugdio, fiscalizar as
“construgdes, reconstrugio, ampliacdo, reparos e melhoramento dos proprios municipais;
expedir ordem de servigo para o inicio das obras licitadas; promover o acompanhamento do
cronograma fisico-financeiro; definir e encaminhar os grupos de trabalho conforme obras em
andamento, controlar quantidade ¢ qualidade do material usado; efetuar reparos em calgadas,
pragas ¢ manutencdo de préprios municipais; executar servigos de terraplanagem em areas
publicas; promover a abertura, alargamento ¢ duplicagdo de vias piblicas; outras atividades
correlatas.

3.2.3.1.1. Setor de Controle da Iluminagio Publica: compete organizar e chefiar as equipes
responsaveis pela substituicio das lampadas, fotocélulas e reatores; instalar luminarias, bragos
¢ pequenas redes de iluminagdo publica; oferecer suporte técnico para eventos municipais;
acompanhar projetos de rede elétrica de baixa tensfio e de iluminagio publica. Outras
atividades correlatas.

3.2.3.1.2. Setor de Controle do Saneamento: compete o controle do fornecimento de dgua
potavel através da distribuiciio por rede de dgua com captagio em pocos artesianos;
acompanhamento e fiscalizagdo da cloragfio e outros controles quimicos da qualidade da dgua;
controlar o processo de emissfio das guias de cobranga € entrega nos domicilios; controlar o
sistema de esgoto fluvial e pluvial, através da construgéio de redes de esgoto, canalizagdes,
buciros e pontilhdes; outras atividades correlatas.

3.2.3.2. Nitcleo de Conservacio, Limpeza e Embelezamento: compete organizar e chefiar
as atividades de limpeza, recolhimento do lixo nas zonas urbanas ¢ rurais; embelezamento das
pragas, parques, canteiros e largos publicos, passcios piblicos, trevos, 4rcas externas de
edificacBes em geral, abrigo de 6nibus e taxis, bancos de praga e lixeiras; organizar plantio de
arvores € flores de acordo com orientagBes técnicas, Compete também chefiar o aterro de
animais de pequeno e grande porte; executar a pintura do meio-fio, outras atividades
correlatas.
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3.3.  Secretaria Municipal da Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econémico: Compete implantar a politica de desenvolvimento agropecudrio do Municipio;
delimitar 4reas destinadas a exploragdo hortigranjeira, agropecudria, industrial ¢ comercial,
sem interferir ou alterar o meio ambiente, avaliar as potencialidades do Municipio visando o
desenvolvimento sustentdvel na geracfio de renda e empregos através do aporte técnico as
agroindfistrias € ou micro e pequenas empresas; promover o associativismo rural; gerir os
contratos -administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a
tramitagdo de assuntos e agBes junto as demais Secretarias; acompanhar o processo de
planejamento orgamentdrio: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentérias (LDO) e
Orgamento Anual (LOA).

" Os 6rgios da Secretaria Municipal da Agricultura, Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento
Economico, abaixo listados, tém as seguintes competéncias:
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3.2.1. Departamento de Controle Ambiental: compete coordenar o trabalho de
consciéncia ecolégica, promovendo uma convivéncia harmoniosa entre o homem e a
natureza; planejar, desenvolver e promover educacfio ambiental e a difusdo de procedimentos
que visam a melboria do meio ambiente; coordenar projetos embasados na legislacdo
especifica de acordo com as necessidades e potencialidades do Municipio; coordenar
campanhas, eventos, palestras, cursos e programas de educa¢fo ambiental; desenvolver
atividades educativas que visem & melhoria da qualidade ambiental em consondncia com as
legislagtes especificas; outras atividades correlatas.

3.3.2. Area de Licenciamento e Fiscalizacido de Obras e Ambiental: compete coordenar o
licenciamento ambiental das atividades com impacto local, através da emissdo de licengas,
declaragdes, autorizagdes e certidSes emitidas por técnicos devidamente licenciados no 6rgfo
‘Estadual ou Municipal; observar a aplicagdo da Politica Nacional de Meio Ambiente, bem
como controlar ¢ fiscalizacdio de danos ambientais em todo Municipio; compete também a
fiscalizar e orientar a prevengfio de atividades potencialmente poluidoras ou que possam
através de qualquer acfio causar danos ao meio ambiente, propor normas e definir
procedimentos para orientar as agdes de fiscalizacdo, a imposigdo de san¢Ses e multas; propor
a definicdo de prioridades para a aplicagfo dos recursos financeiros provenientes das sancges
administrativas impostas por meio da Secretaria, outras atividades correlatas.

3.3.3. Area de Agronegicio e Fomento Agropecudrio: compete coordenar e realizar
estudos necessérios para analisar o contexto onde se enquadram as empresas da producdo,
bem comeo auxiliar no planejamento, visando a sustentabilidade do processo produtivo rural,
com o intuito de trazer informagdes aos agentes econdmicos do setor; coordenar e chefiar a
efetivacdo dos convénios municipais, onde preferencialmente os agricultores serfio
beneficiados através de programas de apoio como a distribuicdio de mudas ¢ insumos de
acordo com a potencialidade das 4reas de plantio em parceria com a EMATER, Sindicatos ou
outras parcerias que visem a melhoria da producdo diversificada objetivando a
sustentabilidade das familias principalmente nas dreas rurais do Municipio estimulando desta
forma a pequena propriedade rural; organizar e fiscalizar as feiras de produtos
hortifrutigranjeiros, controlar os pregos dos produtos oferecidos nas feiras; compete também o
desenvolvimento de atividades que visem minimizar os problemas de saide animal, tanto em
grandes como em pequenos animais; melhorar a qualidade do gado leiteiro e de corte através
da inseminago artificial; melhorar a qualidade do leite e seus derivados; coordenar os testes
de brucelose ¢ tuberculose que sfio realizados no rebanho de gado leiteiro e, pelas
inseminag¢Ges no rebanho bovino e suino nas pequenas propriedades, como atendimentos ¢/ou
procedimentos em pequenos animais da comunidade em geral que nfio possui condicdes de
procurar clinicas particulares; realizar campanhas de vacinagfio do rebanho do Municipio, e,
outras atividades correlatas.
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3.3.3.1. Nicleo de Inspecio e Fiscalizacio: compete administrar os trabalhos de

fiscalizagdo do SIM (Servigo de Inspegio Municipal), nos abatedouros, frigorificos, laticinios,

fabricas de embutidos, agougues, fiambrerias e Feira do Produtor Rural, proporcionando
assim, a oferta de produtos de qualidade a todos os consumidores; acompanhar a fiscalizacio -
da higiene, temperatura, acondicionamento dos produtos oferecidos & populagdo e das

dependéncias dos estabelecimentos, sejam eles, abatedouros ou cimaras frias, onde o produto

¢ armazenado para posterior distribuigdo & revenda; fiscalizar o transporte dos produtos acima

mencionados, os quais seguem normas de acondicionamento, tais como higiene e

temperatura; exccutar as tarefas de inspegéio ¢ caso necessdrio a apreensdo dos produtos de

origem animal e ou vegetal, outras atividades correlatas.

3.3.4. Area de Promociio e Fomento Industrial e Comercial: compete coordenar e avaliar
as atividades da Secretaria que visem fomentar o desenvolvimento das empresas do

- Municipio, receber empresérios que venham ao Municipio solicitando incentivos econdmicos
ou fiscais; mostrar dreas disponiveis para a instalacio de industrias ou empresas; desenvolver
projetos que visem a promogfo do Municipio, especialmente através de eventos e ages
correlatas de divulgagfio das potencialidades locais, elaborar e encaminhar projetos junto aos
Governos Estadual ¢ Federal para a captagio de recursos visando o desenvolvimento
econdmico do Municipio, chefiar, juntamente com outras Secretarias e segmentos do
Municipio, a organizagdio de feiras e exposi¢Ses possibilitando que a produgfo primdria, bem
como, a inddstria e 0 comércio tenham oportunidade de realizar negdcios que incentivem a
producdo ou comercializacdo dos produtos. Organizar também a visitagio em eventos de
outros Municipios com o objetivo de conhecer e incrementar a economia local através de
novas técnicas melhorando a qualidade e a produtividade, outras atividades correlatas.

3.4. Secretaria Municipal da Saiide e Assisténcia Social: compete desenvolver agles que
visem o bem-estar fisico, mental e social dos usudrios, através da implementacdio plena do
Sistema Unico de Saide - SUS, considerando os principios da unidade, universalidade e
gratuidade de atendimento, através de a¢des de alcance coletivo e de motivagido da populagio,
bem como promover o controle de fatores que exercem ou possam exercer efeitos nocivos ao
ser humano, promovendo ainda a integraciio de agdes de saide, servigos ambulatoriais
municipais e de distribuigio de medicamentos; saneamento basico, controle e orientaciio
sanitdria; acompanhamento dos resultados de cada setor da saide municipal; fiscalizagdo dos
prestadores de servigos remunerados pelos cofres publicos municipais com quaisquer espécies
de recursos; realizagiio de programas de prevencéo a doengas em parceria com outros setores
da administragdo municipal; gerenciamento do Programa de Satde da Familia no-municipio,
adotando-0 como estratégia prioritaria. Compete coordenar ¢ atender o contingente
populacional das familias, individuos, criancas e adolescentes, pessoas com deficiéncia,
idosos — que se encontram desprovidos de bens e servigos, em situacfo de vulnerabilidade
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social; executar servigos programas e projetos visando a garantia da convivéncia familiar, a
superagdo das dificuldades, o desenvolvimento de potencialidades, a inclusdo social e a
autonomia dos usuérios da politica de assisténcia social; gerir os contratos administrativos e
convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacio de assuntos e acles
junto as demais Secretarias; analisar, acompanhar o processo de planejamento orcamentario:
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) ¢ Or¢amento Anual (LOA),
disseminar as a¢Ges com a participagio da sociedade e principalmente por meio do Conselho
de Saude.

Os érgios da Secretaria Municipal da Satide e Assisténcia Social abaixo listados, tém as
seguintes competéncias:
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3.4.1. Area Administrativa, Cadastral e de Recuperacio da Saide: compete coordenar o
andamento das rotinas didrias de administragfio, planejamento, recursos humanos, informatica
e servigos gerais, controle da chegada e saida de processos administrativos e internos;
claboracdo de Relatério de Gestdo Municipal de Safide - RGMS, quadrimestralmente,
conforme determina a Lei Complementar n° 141/2012; apresentacio do Relatério de Gestio
Municipal de Saide ao Conselho Municipal de Safide; apresentaciio do Relatério de Gestio
Municipal de Saide em audiéncia piblica na Camara de Vereadores; elaboragio do SIOPS
(Sistema de InformagSes em Orgamentos Publicos de Saude), semestralmente, conforme
determina o Ministério da Satde; elaboragéo de projetos e pré-projetos junto ao Ministério da
Saude; solicitar renovagfo de convénios ¢ acompanhamento das prestacdes de contas dos
mesmos; recebimento, repasse ¢ prestagfio de contas de adiantamentos de combustiveis,
pedagios, materiais de consumo e servigos de terceiros, controle orcamentdrio ¢ financeiro,
recebimento e conirole de notas fiscais para autorizacio de pagamento; acompanhamento da
‘aplicagio dos percentuais em sande, em conjunto com a Secretaria de Finangas, com recursos
proprios conforme determina a2 Emenda Complementar n® 29; acompanhar o processo de
plangjamento orgamentério: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentérias (LDO) e
Orgamento Anual (LOA). Compete também chefiar todas as atividades desenvolvidas para
recuperagdo dos pacientes que ja estdo acometidos por algum problema de satde, coordenar o
atendimento hospitalar, providenciando ¢ autorizando as internagdes nos hospitais, controlar a
emissdo e fornecimento mensal, semanal ¢ didrio de relatorios diversos referentes as
numeracbes de AlHs, sendo responsdvel também pela escala de atendimento que os
profissionais prestam na rede; chefiar a triagem clinica dos pacientes o controle dos
procedimentos eletivos realizados no municipio e dos procedimentos de urgéncia/emergéncia
das consultas por especialidade; acompanhar os relatrios mensais com a produgdo das
atividades realizadas na Unidade Bésica de Saude, supervisio da equipe de enfermagem,
plancjamento de treinamentos na drea de enfermagem, exames preventivo de colo de titero e
controle das coleta de sangue para exames laboratoriais, controle de qualidade e esterilizagio
na unidade; avaliagdo ¢ digitagdo do Boletim de Procedimentos Ambulatoriais (BPA), do Piso
de Atengdio Basica Ampliado (PABA) e do Cadastro Nacional de Estabelecimento de Satde
(CNES); avaliacdo da organizagdio do sistema e do modelo de gestéio; avaliagfio dos resultados
e impacto sobre a satide da populag#o assistida; programagcio e alocagfo de recursos em saude,
tendo em vista toda a abrangéncia da Programacio Pactuada Integrada (PPI); revisfio das
fichas de atendimento ambulatorial (FAS); controle do Cadastro Nacional de Estabelecimento
de Saide (CNES); Recebimento, controle e avaliagio da fatura SIA/SUS dos’ prestadores
credenciados ao SUS, juntamente com as guias de solicttagdo dos procedimentos;
ordenamento, cadastramento e digitalizagdo de dados de usudrios no CNS - Cartio Nacional
de Satde, outras atividades correlatas.
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3.4.2. Area de Atenciio Basica: compete coordenar como prioridade o primeiro nivel de
aten¢do em saide reconhecendo a importancia da estratégia Satde da Familia na consolidagfio
do SUS, através da reorganizagfio do modelo de atengfio e do acesso a acdes integrais de satide
para individuos e familias disseminando estes atendimentos em toda a area de abrangéncia do
Municipio, em cooperagdo técnica ¢ financeira da Unifio e do Estado, com objetivo prioritério
para a melhoria dos indicadores de saade. Implantar os Programas que garantam a prevengio
de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitagfio, a redugfio de danos ¢ a manutengdo da
saude com o objetivo de desenvolver uma atengdio integral que impacte positivamente na
situacio de satide das coletividades; envolve também acdes que visam & informatizagio dos
servigos ¢ a qualificagdio da atengdo & saude desenvolvida por profissionais especializados nas
equipes, organizar a divulgacfo da participagio em eventos ou campanhas, outras atividades
correlatas.

3.4.2.1. Nicleo de Programas do ESF: compete chefiar programas que visam o incentivo a
formagdo de redes de cuidado em satde, com destaque para quatro frentes: a atencéo integral a
salide da mulher e da crianga, por meio da Rede Cegonha; o fortalecimento da saiide mental e
enfrentamento do uso abusivo ¢ a dependéneia de crack e outras drogas, com a Rede de
Atengo Psicossocial; a Rede de Reabilitag8o, com atengéo integral 2 Pessoa com Deficiéncia;
¢ atengdo integral 4 satde da pessoa idosa e dos portadores de doengas cronicas; garantir acSes
de promogdo, prevengdo e recuperagdo da satde bucal, fundamental para a saude geral e
qualidade de vida da populagfo, seu principal objetivo é a reorganizacio da prética ¢ a
qualificagio das agdes e servigos oferecidos, reunindo uma série de agdes em satide bucal
voltada para os cidaddos de todas as idades, com ampliagio do acesso ao tratamento
odontoldgico gratuito por meio do Sistema Unico da Satde (SUS) ¢ a viabilizag8o da adi¢do
de fldor nas esta¢des de tratamento de dguas de abastecimento publico.

3.4.2.2. Nucleo de Atengio Preventiva e Vigilancia da Saide: compete chefiar, detectar,
monitorar e controlar fatores determinantes da saide individual e coletiva, os riscos e os
agravos a saide; adotar e recomendar medidas de prevencdio, coordenar as Campanhas de
Vacinagdo objetivando o controle e eliminagfio ou erradicacio de doencas, riscos e agravos a
saude; intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do contato com o meio ambiente,
investigagfio e vigilancia epidemiolégica; busca ativa de casos; busca ativa de declaragtes de
Obito e nascidos vivos; controle de doencas; monitoramento da qualidade da dgua; controle de
vetores e reservatorios; controle da populagdio de animais que representam risco 3 satide
humana.  Caracteriza-se também pelo poder de normatizagfio, educacgfio, avaliagioc e
intervengéo, visando garantir a qualidade do processo de producéo, distribui¢fio e consumo de
bens ¢ servigos relacionados & saude, e das condi¢des de vida e trabalho dos cidadios. Sua
abrangéneia estende-se os locais de producio e comercializacio de alimentos (bares,
restaurantes, industrias, produtores de laticinios, mercados, frutarias, agougues, peixarias,
frigorifico), dreas de lazer, Gticas, postos de gasolina, estadios, piscinas locais e publicas,
escolas, cemitérios, presidios, hospitais, clinicas, farmdacias, saldes de beleza, asilos,
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rodovidria, fabricas de produtos quimicos, de agrotéxicos, de cosméticos, de perfumes, bem
como na drea de saneamento basico ¢ redes de esgoto, outras atividades correlatas.

a531sten01a socml no Brasﬂ estao a- Constltulgao Federal de 1988 que d4 as dlretrlzes para a
gestdo das pOllth’dS pubhcas ealei Orgamca da Assisténcia Somal (LOAS) que estabelece
0s objetwos prm01p1os e dlretrlzes das agdes; a- LOAS determma que a assisténcia social seja
organizada em um sistema- descentralizado. ¢ part1c1pat1vo composto pelo poder publico ¢
pela’ somedade c1v1l promovendo ‘bem-eéstar -&. protec;ao ‘social a - farmhas criangas,
adolescentes € jovens, pessoas com deficiéncia; 1d0sos ~enfim,’a todos que dela necess1tarem
A ‘gestdo da assisténcia deve ser: acompanhada e avahada tanto pelo poder publico quanto pela
sociedade c1v11 1gualmente representada ‘nos conselhos mumc1pa1s de a331sten01a social; a
transparenma ¢ a universalizagdo ‘dos acessos 20s - ‘programas;- servu;os € beneﬂcms
somoass1stenc1a1s promov1das por esse modelo de gestio descentrahzada e participativa, vem
consohdar definltlvamente a responsablhdade do . Poder- Publico 1o enfrentamento .da
pobreza e da. demgualdade com'o COmMpromisso’ de garantlro atendimento as necessidades
basicas da populagio por meio de iniciativas baseadas em cidadania e inclusdo social, outras
atividades correlatas.

3.4.3.1. Nucleo de Programas Assistenciais: compete chefiar a elaboracéio de diagnosticos
visando a definigéo de diretrizes e metas dos planos e programas de ages governamentais ou
ndo governamentais, fazer levantamentos socioecondmico das pessoas em éreas como:
moradia, para inser¢do nos programas habitacionais adequados tanto na 4rea urbana quanto
rural, bem como para os demais programas atendidos pelo Municipio com o objetivo de
auxiliar na definicio das agBes e metas para montagem dos orgamentos anuais. Zelar pelo
efetivo cumprimento das informages com atualizacio constante nas bases de dados. QOutras
atividades correlatas.

3.4.3.1.1. Setor do CRAS: compete chefiar ¢ organizar todo o trabalho de recepcdo e
acolhimento de familias, seus membros e individuos em situagdo de vulnerabilidade social;
acompanhar a oferta de procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos e sociais
¢ daqueles relacionados 4s demandas de protegfo social, observar e registrar toda a produgéo
¢ sistematizagdo de informacdes que possibilitem a construgio de indicadores e de indices
territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas
nos diferentes niveis socioecondmicos; avaliar e acompanhar as condicionalidades das
familias referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestagédio Continuada ¢ do
Programa Bolsa Familia por meio de visitas as familias que estejam em situacBes de maior
vulnerabilidade, controlar os encaminhamentos na avaliacio social e do INSS das familias ¢
individuos para a aquisi¢do dos documentos civis fundamentais para o exercicio da cidadania;
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encaminhamento (com acompanhamento) da populagfio referenciada no territério do CRAS
para servigos de Protecio Basica e de Protegfio Social Especial, quando for o caso; orientar as
familias sobre os programas, projetos e servigos socioassistenciais do SUAS, sobre o Bolsa
Familia e o BPC, sobre os 6rgdos de defesa de direitos e demais servigos publicos de dmbito
local, outras atividades correlatas.

3.5. Secretaria Municipal de Educa¢fio, Cultura, Desporto e Turismo: compete a
representagdo como 6rgdo proprio do sistema de ensino a cargo do Poder Piblico Municipal e
respectivo servigos de apoio politico-pedagdgico que abrange todo o processo de ensino
aprendizagem na abrangéncia da Educagdo Basica no Municipio; atividades relativas a
instalagdo e manutencio de estabelecimentos municipais de ensino; planejamento e execucdo
do Plano Municipal de educagio e de seus programas setoriais integrando-os as politicas e
planos educacionais da Unifio e do Estado, bem como a formulagfio e execugio de politicas
publicas municipais na drea da Cultural na promoc¢ao e no desenvolvimento das manifestacses
artistico culturais e na valorizacio de sua difusfo e a promogdo do desporto e do turismo e seu
intercAmbio; objetivando também fomentar e apoiar as iniciativas privadas; gerir os contratos
administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria de Educagfio; acompanhar a
tramitacdo de assuntos e ag¢Ses junto as demais Secretarias; acompanhar o processo de
plancjamento orgamentdrio: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LOA) e
Orcamento Anual (LOA).
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Os 6rgios da Secretaria Muanicipal de Educagiio, Cultura, Desporto e Turismo, abaixo
listados, tém as seguintes competéncias:

3.5.1. Area do Ens. Fundamental ¢ da Ed. Infantil, Gestio de Apoio Pedagégico:
compete promover agdes voltadas ao processo de aprendizagem; viabilizar a aprovacio do
respectivo Regimento Escolar, planos de estudos, programas, calendarios escolares, projeto
politico-pedagégico de acordo com as normas da legislagio vigente; assessorar as escolas
municipais nas questdes relativas a aplicagéio da legislacio de ensino e nas propostas voltadas
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a0 atendimento das modalidades de ensino; responder consultas formuladas pelo Conselho
Municipal de Educago ou outros o6rgos sempre que solicitado; coordenar as atividades
relativas aos Cursos de Formagio Continuada no Sistema Municipal de Ensino; participar de
semindrios € congressos nas 4reas afins; visando proporcionar ao Sistema Municipal de
Educacdo as condi¢des necessarias para um ensino de qualidade; implantar e coordenar a
Educagfio de Jovens e Adultos — EJA; buscar parcerias para o desenvolvimento de programas
e cursos de formag#o profissionalizante, mediante execugfo direta ou na forma de convénios;
Compete também coordenar o trabalho para a construgio e reconstrugio de referenciais
tedricos a cerca da pratica pedagdgica nos diferentes niveis da educagfio bésica, estabelecendo
relagbes com os principios norteadores referentes aos aspectos legais, aos aspectos
pedagdgicos ¢ as caracteristicas que ddo suporte ao cuidar ¢ ao educar da infincia a fase
adulta, sempre considerando que o profissional que atua nesta area, nas diferentes funcdes que
desempenha, precisa estar em constante formagdo. Assessorar as escolas nas questSes
‘relativas 4 aplicagfo da legislagdo de ensino, observando a necessidade de implantacio de
novas turmas de acordo com as faixas etdrias; chefiar as atividades de natureza administrativa,
liderando, previamente, as solicitagdes de materiais, de expediente, de limpeza, do mobiliario
¢ de equipamentos, a fim de que seja garantido as escolas da rede a infraestrutura adequada as
necessidades basicas, outras atividades correlatas.

3.5.1.2. Nicleo de Programas e Projetos de Apoio: compete chefiar os programas oriundos
dos Governos Federal ¢ Estadual, para o desenvolvimento de programas e projetos que
atendam as necessidades dos educandos através do monitoramento do Ensino Aprendizagem;
também chefiar a articulaciio com a Secretaria de Satde para desenvolvimento de projetos que
atendam as necessidades através do monitoramento visual com fornecimento de éeulos ou
equiparados, atendimentos especializados com fonoaudidlogos, psicélogos, bem como
programa continuado de atendimento odontoldgico; compete a implantacfio, organizacio e
controle de equipamentos de informética a serem instalados em bibliotecas ou em salas
especiais oportunizando ao educando a inser¢fio do conhecimento informatizado através de
cursos ou pesquisas via Internet garantindo no projeto politico pedagégico das escolas,
visualizar € projetar agdes que se identifiquem com a realidade sé¢cio econdmica das familias
possibilitando a interacfio da comunidade escolar, e, outras atividades correlatas.

3.5.1.2.1. Setor de Nutri¢io Escolar: compete organizar os programas de nutri¢io escolar,
assegurando a qualidade da alimentagfio; coordenar o recebimento, armazenamento,
distribuig@o e controle de estoque dos alimentos, acompanhar o recebimento dos recursos bem
como a competente prestagéo de contas, e, outras atividades correlatas.

3.5.2. Area da Gestdio Administrativa e Financeira: compete coordenar, plancjar e
responder pela execugdio das atividades financeiras, patrimoniais e de administragio de
pessoal, material, comunicagdio e servigos gerais; promover a execugiio orgamentdria
promover a aplicaglo dos recursos oriundos de programas Federais ¢ Estaduais, promover o
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funcionamento dos Estabelecimentos de Ensino, de acordo com o plano de Governo; controlar
contratos, convénios ¢ prestagdes de contas, compete também o acompanhamento de servicos
terceirizados, aquisi¢do de mobilidrios, equipamentos, material de consumo, requisi¢des para
aquisi¢do de materiais de expediente, pedagdgicos; controle de alvaris de vigilaneia, de
seguranca, manutengio de extintores das escolas; avaliar projetos de construgdo e manutengfo
dos prédios escolares, auxiliar no controle de veiculos da secretaria; Compete também
assegurar o controle do registro da vida escolar dos alunos, informar e expedir histéricos e
atestados de escolaridade; manter atualizada as informagdes das escolas, professores ¢ alunos
para estabelecer dados estatisticos atendendo as informagdes do Censo Escolar, prestar
informagdes ao Conselho Municipal de Educagfo; coordenar as relagSes da Secretaria com as
equipes diretivas das escolas, compete também administrar e garantir o acesso dos alunos as
escolas mediante a manutengdio de programas de transporte escolar, envolvendo alunos
matriculados na Rede Estadual e Municipal; agendar a pauta de passeios pedagbgicos para as
‘escolas; organizar as planilhas para controle dos gastos de cada més com cada transportador;
comprar ¢ distribuir vales-transporte estudantis para alunos com necessidades especiais e os
encaminhamentos pelo Conselho Tutelar; confeccionar as carteirinhas dos alunos que utilizam
O transporte escolar, acompanhar e exigir a aplicagiio das normas de seguranca referentes as
Leis de trafegabilidade garantindo a seguranga dos usuarios, e, outras atividades correlatas.

3.5.2.1. Nucleo de RH e Controle da Vida Escolar: compete chefiar a organizacdo do
quadro de pessoal por escola; realizagio das planilhas de efetividade de toda a Secretaria,
recebimento dos mapas de efetividade das escolas do ensino fundamental levantamento de
dados sobre formacfo de professores e funcionérios que atuam na rede municipal de ensino;
abertura € encaminhamento de processos internos e administrativos, solicitagdio de pareceres
sobre situagdo funcional de professores; controle das licencas: sadde, gestante, luto, interesse,
gala e prémio, suprindo a necessidade em cada situagfio; designagdo de novos professores
para suprir as necessidades da rede municipal de ensino, e, outras atividades correlatas.

3.5.2.1.1. Setor de Programas de Informatizacio: compete a implantacfo, organizacgfio ¢
controle de equipamentos de informatica a serem instalados em bibliotecas ou em salas
especiais oportunizando ao educando a inser¢fio do conhecimento informatizado através de
cursos ou pesquisas via Internet, garantindo no projeto politico pedagdgico das escolas esta
nova modalidade de aprendizagem, e, outras atividades correlatas.

3.5.3. Area da Cultura, Turismo, Desporto e Lazer: compete coordenar a formulaciio e
execucdo de politicas piblicas municipais na 4rea cultural, Turismo e Desporto, objetivando
para que estas arcas contribuam para o desenvolvimento da comunidade, levando em
consideragfo os fatos sociais, e econdmicos do Municipio, através de programas ¢ projefos
que trabalhem a cultura voltada & inclusdo social, aproximando a populacio socialmente
vulneravel da pratica ¢ do desenvolvimento cultural.; organizar e divulgar o calendério de
Eventos do Municipio, apoiar as atividades tradicionalistas, carnavalescas, religiosas e
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outras que vierem a ser desenvolvidas no Municipio; também fomentar ¢ apoiar as
iniciativas privadas; coordenar e formular politicas propondo diretrizes para desenvolver
agdes esportivas na Administragfio Piblica Municipal; executar obras de interesse social em
decorréncia da celebracdo de convénios, acordos ou ajustes; coordenar as atividades de
natureza administrativa, liderando, previamente, as solicitagdes de materiais, de expediente,
de limpeza, de equipamentos, a fim de que seja garantido a infraestrutura adequada as
necessidades bésicas, exercer outras atividades que visem a consecugfio de sua finalidade,
outras atividades correlatas.

3.5.3.1. Nicleo de Programas e Projetos Culturais e de Turismo: compete a organizagéio
de eventos oportunizando a participagio da comunidade de diversas faixas etarias em oficinas
de musica, dangas, teatro, amostras de trabalhos confeccionados pela comunidade,
participacfio em eventos intermunicipais; bem como o levantamento ¢ manuten¢fio de um
cadastro de pontos turisticos do Municipio para exploragdo de programas que possibilitem a
interag8io com visitantes ¢ a propria comunidade; Compete o registro histérico da origem e
fundagdio do Municipio, a criagdo do Museu e Biblioteca Municipal buscando resguardar os
elementos através da conservagfio, catalogagem e reprodugio de documentos que evidenciem
o verdadeiro patriménio histérico e cultural do Municipio; outras atividades correlatas.

3.5.3.2. Nicleo de Programas e Projetos do Desporto e Lazer: compete coordenar e
desenvolver agBes desportivas ¢ de lazer na Administragio Piblica Municipal nas mais
variadas modalidades, tanto individuais como coletivas para que possibilitem o esporte € o
lazer como uma atividade voltada & melhoria da satde e qualidade de vida da populagio,
priorizando- projetos que trabalhem a inclusdo social da populagio em situagdo de
vulnerabilidade; Planejar e executar a busca sistemética de talentos e fomentar sua
formagdo; promover a cobranga, do que lhe for devido, pelo uso ou utilizagio das unidades e
instalagBes esportivas; executar obras de interesse social em decorréncia da celebragdo de
convénios, acordos ou ajustes; outras atividades correlatas.

3.5.3.2.1. Setor do Esporte: compete a organizagiio e supervisio das atividades esportivas
que visam a adogfio e desenvolvimento do esporte como via integradora das diversas
dimensdes e agentes do processo educativo, buscando favorecer as competéncias pessoais,
sociais, produtivas e cognitivas nas criangas e adolescentes atendidos, a partir de atividades
como: volei, atletismo, futsal, futebol, desenvolvido nas 4reas publicas, privadas e em
projetos de temporada com &nfase nos aspectos educacionais proporcionando através das
praticas esportivas o privilegiando na formacio de valores, como a cooperacdo, a
participagéo, a solidariedade, a autonomia, a criatividade, e, outras atividades correlatas.
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO

"1 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: Subsidio

ATRIBUICOES: Exercer o comando geral da Secretaria; zelar pelo cumprimento de projetos
€ programas baseados em critérios préprios e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na
época propria, o programa anual de trabalho do seu orghio; participar da elaboracdo do Plano
Plurianual, supervisionar a'elaboracéio da proposta or¢amentdria do seu orgfio; referendar ato e
decreto do prefeito; expedir instrugdes para a execugdio de Lei, Decreto e regulamento;
apresentar ao prefeito relatério anual de sua gestdo; comparecer a Camara, nos casos e para os
fins previstos na Lei Organica: cumprir e fazer cumprir as metas e programas de governo;
apresentar, periodicamente, relatérios das atividades; proferir despachos decisérios e
interlocut6rios em processos atinentes e assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; propor
ao Orgdo competente da Secretaria Municipal de Administracio a admisséo e, ou dispensa de
pessoal; responder pelo controle patrimonial, comunicar ao setor competente as transferéncias
de bens imdveis e equipamentos; cumprir as demais atribui¢des eu lhe forem conferidas em
Lei e regulamento; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: Sem controle de hordrio;
b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagido pelo Prefeito Municipal.
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2 - CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES: assessorar o Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios sobre questdes juridicas,
submetidas a exame, emitindo parecer, quando for o caso; acompanhar o Prefeito em eventos
que necessitem de parecer juridico, revisar, observar as normas federais ¢ estaduais que
possam ter implicagdes na legislagio local, 4 medida que forem sendo expedidas, e
providenciar na adaptagfio desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagéo, comodato, loteamento, convénio e outros
atos que se fizerem necessarios a sua legalizagfo; estudar, redigir ou minutar desapropriacées,
dagSes em pagamento, hipotecas, compras ¢ vendas, permutas, doacSes, transferéncias de
dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de Leis ¢ Decretos;
proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagfo dos titulos supramencionados;

" proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre
assuntos  juridicos; participar de reunides que tenham interferéncia nas decisdes
governamentais, presidir, sempre que possivel, aos inquéritos administrativos: representar a
Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessario mandato; mensalmente,
examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias municipais, bem como
a situacfio do Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens, evitando que o
Municipio venha a sofrer acdes que possam onerar os cofres piblicos, executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

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

¢) Instru¢iio minima: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas, com inscrigdo regular na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéo do Prefeito Municipal.

3 - CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA .

ATRIBUICOES: assessorar o Prefeito, Vice-Prefeito ¢ Secretérios 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 necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;
elaborar textos, que sfio enviados para os veiculos de comunicagéo; divulgar eventos; editar
jornais, que podem ser distribuidos interna ou extermnamente; aproximar dos meios de
comunicagdo as noticias e principalmente informagdes de interesse; ptblico, outras atividades
correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a drea de atuacéo, considerando o
horério de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocagdes para reunides, eventos
¢ viagens fora do horario normal do expediente;

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

¢) Instruciio minima: Nivel Superior na 4rea da Comunicagiio ou em curso, com no minimo
de 45% (quarenta e cinco por cento) das disciplinas cursadas.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo do Prefeito Municipal.

4 — CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES: compete a Coordenadoria Municipal nos Departamentos especificos com a
responsabilidade de: planefar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as politicas de Governo
através da implantagfo das agdes de administra¢o, execuciio ¢ fiscalizac8o, propor medidas
de melhorias e detectar possiveis ingeréncias que possam dificultar o crescimento do
Municipio. Participar das decisdes juntamente com o Chefe do Executivo e 0s Secretérios.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horiria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a 4rea de atuagfo, considerando o
horario de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocagOes para reunides, eventos
e viagens fora do horario normal do expediente;

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

¢) Instrucfio minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéo do Prefeito Municipal.

5 — CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GOVERNO,
6 — CARGO: CHEFE DE GABINETE DOS SECRETARIOS

ATRIBUICOES: Coordenar e organizar os servigos do Gabinete do- Prefeito, Vice-Prefeito ¢
Secretdrios Municipais, participar das a¢Bes e metas para efetivacdo do Plano de Governo,
auxiliar nos cerimoniais, organizar e acompanhar as reunides internas ou externas e
encaminhar as deliberagdes para os setores especificos, incumbir-se do recebimento, andlise e
processamento do despacho de atos ¢ correspondéncias; executar outras tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuagdo, considerando o
hordrio de expediente do gabinete e de cada Secretaria; e possibilidade de convocagBes para
reunifes, eventos e viagens fora do horério normal do expediente;

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

¢) Instrucdio: Assessor Especial de Gabinete: o Ensino Meédio, e, para Chefe de Gabinete I o
Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagiio do Prefeito Municipal.

" 7— CARGO: COORDENADOR DE AREA

ATRIBUICOES: Coordenar, plancjar, orientar e avaliar as atividades inerentes 4 drea de sua
responsabilidade em consonéncia com as atribuigdes definidas na estrutura administrativa
objetivando a eficiéncia dos servigos prestados pelo Municipio com foco em resultados
positivos e na concretizagfio das agdes de governo resultantes das metas previstas anualmente
na Lei de Diretrizes Orgamentaria - LDO; compete também emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais das atividades e sempre que necessario prestar contas da
respectiva area de atuagfo; definir juntamente com seu Secretirio a necessidade de prover
recursos humanos, materiais e equipamentos, participar de reunides internas e com
autoridades de outros 6rgfios como suporte de decisdes do titular da pasta; exercer outras
atribui¢des que lhe forem cometidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horiria: de 40 (quarenta) horas semanais conforme a arca de atuag#o, considerando
o horério de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocagBes para reunides,
eventos ¢ viagens fora do horério normal do expediente;

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

¢) Instru¢io Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio do Prefeito Municipal.
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8 — CARGO: DIRIGENTE DE NUCLEO

ATRIBUICOES: definir, determinar e acompanhar as atividades de rotina de grupos de
trabalho ou de servigos os quais poderio exigir maior ou menor complexidade, de acordo com
defini¢Bes contidas na estrutura administrativa, buscando atender as necessidades bésicas dos
municipes, controlar o uso de materiais e equipamentos zelando pela conservagéio e guarda
dos mesmos; providenciar sempre com antecedéncia os materiais para execugfio de qualquer
atividade evitando assim o desperdicio de tempo ¢ recursos financeiros, repassar sempre ao
superior hierdrquico as necessidades e¢ ou dificuldades do dia a dia; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores, incentivando-os ao cumprimento  dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servico; exercer outras atribuicdes que lhe forem
cometidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

‘a) Carga horiria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuagfio, considerando o
hordrio de expediente de cada Secretaria; ¢ possibilidade de convocagdes para reunides,
eventos e viagens fora do horario normal do expediente;

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

¢) Instrucdio Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo do Prefeito Municipal.

9 — CARGO: SUPERVISOR DE SETOR

ATRIBUICOES: supervisionar, inspecionar e acompanhar equipes de trabalho de menor
complexidade conforme a rotina de trabalho definida pelo Secretdrio, controlar as solicitagdes
de materiais ¢ ou equipamentos, registrar solicitagdes de servigos, priorizar atendimentos,
comunicar faltas de servidores, outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 horas semanais conforme a rea de atuacéo, considerando o horario de
expediente de cada Secretaria; e possibilidade de convocagbes para reunifes, eventos e
viagens fora do horario normal do expediente; '

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

¢) Instrugio Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo do Prefeito Municipal.
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